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ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 


ΤΗΣ ΕΛΛΗΝΙΚΗΣ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ 

ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ Αρ. Φύλλου 408 

19 Απριλίου 1999 


ΑΠΟΦΑΣΕΙ Σ 

Αριθ. 1900 

Ψήφιση Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας (Ο.Ε.Υ.) του 
Δήμου Αλεξανδρούπολης Ν. Έβρου. 

Ο ΓΕΝ. ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΣ 
ΑΝΑΤ. ΜΑΚΕΔΟΝΙΑΣ - ΘΡΑΚΗΣ 

Έχοντας υπόψη: 

1. - Τις διατάξεις του άρθρου 18 παρ.2 Ν. 2539/97 «Συγκρό¬ 
τηση Πρωτοβάθμιας Τοπικής Αυτοδιοίκησης» όπως αντικα- 
ταστάθηκε με το άρθρο 13παρ. 1 Ν. 2672/98. 

2. -Τις διατάξεις του Ν. 2503/97 «Οργάνωση, διοίκηση, στε- 
λέχωση της Περ/ρειας, ρύθμιση θεμάτων για την τοπική 
αυτ/ση και άλλες διατάξεις». 

3. - Τις διατάξεις του άρθρου 12 του Ν. 1188/81 όπως αντι- 
καταστάθηκε με το άρθρο 8 παρ. 5Ν. 2307/95 και το άρθρο 1 
παρ.2 του Ν. 2503/97. 

4. - Την αριθ. 42036/17-11-98 εγκύκλιο του Υπουργείου Ε¬ 
σωτερικών Δημόσιας Διοίκησης και Αποκέντρωσης. 

5. - Την αριθ. 90/99 απόφαση του Δήμου Αλεξανδρούπολης 
που αφορά την σύνταξη και ψήφιση του Οργανισμού Εσωτε¬ 
ρικής Υπηρεσίας του Δήμου Αλεξανδρούπολης. 

6. - Τις διατάξεις του άρθρου 27 του Ν. 2081/92 που συ¬ 
μπλήρωσε το άρθρο 29 Ατού Ν. 1558/1985. 

7. -Το γεγονός ότι από την απόφαση προκαλείται δαπάνη σε 
βάρος του προϋπ/σμου του Δήμου Αλεξανδρούπολης το ύ¬ 
ψος της οποίας δεν μπορεί να προσδιοριστεί, αποφασίζουμε: 

Εγκρίνουμε το Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας του Δή¬ 
μου Αλεξανδρούπολης όπως παρακάτω αναφέρεται: 

ΑΡΘΡΟ 1: ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Οι δραστηριότητες των υπηρεσιών του Δήμου κατανέμο- 
νται στις εξής διοικητικές ενότητες: 

1. Γραφείο Ειδικών Συνεργατών, Συμβούλων ή Επιστημονι¬ 
κών Συνεργατών 

2. Γ ραφείο Νομικής Υποστήριξης 

3. Γ ραφείο Δημάρχου 

4. Γ ραφείο Προέδρου Δ.Σ. 

5. Γ ραφείο Αντιδημάρχων 

6. Γ ραφείο Γεν.Γραμματέα 

7. Γραφείο Τύπου-Δημοσίων Σχέσεων & Ενημέρωσης Πο¬ 
λίτη 

8. Αυτοτελές Γ ραφείο Σχεδιασμού Μηχανοργάνωσης και 
θεμάτων Ε.Ε. 

9. Γ ραφείο Αγροτικής Ανάπτυξης & Στατιστικής 

10. Γ ραφείο Π.Σ.Ε.Α. 


11. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗ¬ 
ΡΕΣΙΩΝ 

Η Διεύθυνση αποτελείται από τα παρακάτω Τμήματα και 
γραφεία: 

Τμήμα Διοικητικών Υπηρεσιών 

* Γ ραφείο Γ ραμματείας - Πρωτοκόλλου - Αρχείου 

* Γ ραφείο Προσωπικού 

* Γραφείο Δ.Ε., Δ.Σ.. ,Τ.Σ., Επιτροπών Δ.Σ & Δημοτικών Ε¬ 
πιχειρήσεων 

* Γ ραφείο Νεολαίας & Εκπαίδευσης 

* Γ ραφείο Ισότητας & Κοινωνικής Αλληλεγγύης 
Τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών 

* Γ ραφείο Προσόδων και Περιουσίας 

* Γ ραφείο Λογιστηρίου 

* Γ ραφείο Δημοτικού Ταμείου 

* Γραφείο Προμηθειών & Διαχ/σης Αποθήκης 

* Γραφείο έκδοσης Αδειών-Πεζοδρομίων & Λαϊκής αγοράς 

* Γ ραφείο Δημοτικών Κοιμητηρίων 
Τμήμα Αστικής και Δημοτικής Κατάστασης 

* Γ ραφείο Δημοτολογίου & Μητρώου Αρρένων 

* Γ ραφείο Ληξιαρχείου & Πολιτικών γάμων 

* Γ ραφείο Εκλογικών καταλόγων 

11. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Η Διεύθυνση αποτελείται από τα παρακάτω Τμήματα και 
Γ ραφεία: 

Τμήμα Τεχνικών Υπηρεσιών 

* Γ ραφείο Γ ραμματείας 

* Γ ραφείο Μελετών & Επίβλεψης έργων 

* Γραφείο Κτηματολογίου 

Τμήμα Κατασκευών-Επισκευών & Συντήρησης 

* Γ ραφείο Γραμματείας 

* Γ ραφείο Κατασκευών & Συντήρησης 

* Γ ραφείο Ηλεκτρομηχανολογικό 

Τμήμα Πολεοδομίας & Χωροταξικού Σχεδιασμού 

* Γ ραφείο Γ ραμματείας 

* Γ ραφείο Έκδοσης Οικοδομικών αδειών και Ελέγχου κα¬ 
τασκευών 

* Γ ραφείο Εφαρμογής Σχεδίου Πόλης και Κυκλοφοριακού 
Σχεδιασμού 

12. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ 

Η διάρθρωση της Δνσης σε Τ μήματα και Γ ραφεία είναι: 
Τμήμα Πρασίνου 

* Γ ραφείο Ανάπτυξης - Συντήρησης Πρασίνου 




5332 


ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


* Γραφείο Συντήρησης Παιδότοπων & χώρων αναψυχής 

Τμήμα Διαχείρισης Απορριμμάτων 

* Γραφείο Καθαριότητας 

* Γραφείο Κίνησης και Συντήρησης οχημάτων 

* Γραφείο Συντήρησης Δημοτικών Κοιμητηρίων 

* Γ ραφείο Γ ραμματείας 

* Γ ραφείο Ειδικής Υπηρεσίας 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Α: ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ 

ΑΡΘΡΟ 2: ΕΙΔΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ 

1 .Προβλέπονται τρεις (3) θέσεις Ειδικών Συνεργατών ή Ει¬ 
δικών Συμβούλων ή Επιστημονικών Συνεργατών {άρθρο 67 
του Ν. 1416/84 όπως τροποποιήθηκε με το άρθρο 26 του 
Ν. 1832/89 και το άρθ ,12τουΝ.2130/93καιτο άρθ 57 του Ν. 
2218/94). 

2. Μια θέση Γεν. Γραμματέα, μετακλητού (Ν. 2832/89, αρ. 
26 παρ 3) 

3. Μια θέση μετακλητού Ιδιαίτερου Γραμματέα Δημάρχου 
(Ν. 2130/93 αρθ. 26 παρ 4), για το Γ ραφείο Δημάρχου. 

ΑΡΘΡΟ 3: ΘΕΣΕΙΣ ΔΙΚΗΓΟΡΩΝ 

Δύο (2) θέσεις Δικηγόρων όπως διέπεται από τις διατάξεις 
του άρθρου 245 και επόμενα του Ν. 1188/81, όπως τροπο¬ 
ποιήθηκε με το άρθ. 26 του Ν. 1832/89. 

ΑΡΘΡΟ 4: ΤΑΚΤΙΚΕΣ ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡ¬ 
ΓΑΣΙΑΣ ΔΗΜΟΣΙΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ 

* Οι θέσεις των κατηγοριών ΠΕ, ΤΕ και ΔΕ κατατάσσονται 
στους βαθμούς Δ (εισαγωγικός), Γ, Β και Α (καταληκτικός). 

* Οι θέσεις της κατηγορίας ΥΕ κατατάσσονται στους βαθ¬ 
μούς Ε (εισαγωγικός), Δ, Γ και Β (καταληκτικός). 

* Τα προσόντα διορισμού των θέσεων περιγράφονται στο 
Π.Δ. 37α/87 και το Π.Δ.22/90. 

Οι θέσεις που προβλέπονται ανά κατηγορία και κλάδο είναι 
οι εξής: 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΑΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 


Κλάδος 


Θέσεις 

ΠΕΙ 

Διοικητικών 


10 

ΠΕ3 

Πολιτικών μηχανικών 


6 

ΠΕ4 

Αρχιτεκτόνων Μηχανικών 


5 

ΠΕ5 

Μηχανολόγων ή Ηλεκτρολόγων 


3 

ΠΕ6 

Τοπογράφων Μηχανικών 


4 

ΠΕ 

Περιβάλλοντος 


1 

ΠΕ9 

Γ εωπόνων 


1 

ΠΕ10 

Καθηγητών Φυσ. Αγωγής 


1 

ΠΕ 11 

Πληροφορικής 


2 

ΠΕ14 

Δασολόγων 


1 

ΠΕ 

Χωροταξίας & Περιφερειακής Ανάπτυξης 

1 


ΣΥΝΟΛΑ 


36 


ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΤΕΧΝΟΛΟΓΙΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 
Κλάδος Θέσεις 

ΤΕ2 Κοινωνικών Λειτουργών 1 

ΤΕ3 Τεχνολόγων Πολιτικών Μηχανικών 5 

ΤΕ4 Τεχνολόγων Μηχανολόγων ή Ηλ/γων 4 

ΤΕ5 Τεχνολόγων Τοπογράφων Μηχανικών 2 

ΤΕ9 Βρεφονηπιοκόμων 1 

ΤΕ 11 Εποπτών Δημόσιας Υγείας 2 

ΤΕ13 Τεχνολογίας Γεωπονίας ή Δασοπονίας 4 

ΤΕ 17 Διοικητικών - Λογιστών 5 

ΤΕ19 Τεχνολόγων Πληροφορικής 2 


ΤΕ22 Διοίκησης Μονάδων Τοπικής Αυτοδ/σης 2 
ΣΥΝΟΛΑ 30 


ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΔΕΥΤΕΡΟΒΑΘΜΙΑΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 


Κλάδος 


Θέσεις 

ΔΕΙ 

Διοικητικών 

35 

ΔΕ2 

Εποπτών καθαριότητας 

2 

ΔΕ5 

Δομικών Έργων 

10 

ΔΕ6 

Σχεδιαστών 

4 

ΔΕ23 

Ειδικής Υπηρεσίας 

10 

ΔΕ24 

Ηλεκτρολόγων 

6 

ΔΕ26 

Μηχανοτεχνιτών Αυτ/των 

3 

ΔΕ27 

Ηλεκτροτεχνιτών Αυτ/των 

2 

ΔΕ28 

Χειριστών μηχανημάτων έργων 

6 

ΔΕ29 

Οδηγών Αυτ/των 

23 

ΔΕ30 

Τεχνιτών 

16 

ΔΕ34 

Αρχιδενδροκηπουρών 

1 

ΔΕ35 

Δενδροκηπουρών 

18 

ΔΕ38 

Χειριστών Η/Υ 

17 


ΣΥΝΟΛΑ 

153 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΥΠΟΧΡΕΩΤΙΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 


Κλάδος 


Θέσεις 

ΥΕ1 

Κλητήρων-Θυρωρών 

4 

ΥΕ2 

Επιστατών Καθαριότητα 

3 

ΥΕ16 

Εργατών γενικά 

95 


ΣΥΝΟΛΑ 

102 


ΓΕΝΙΚΟ ΣΥΝΟΛΟ ΘΕΣΕΩΝ ΜΟΝΙΜΟΥ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 321 

ΑΡΘΡΟ 5: ΠΡΟΣΩΡΙΝΕΣ ΘΕΣΕΙΣ ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟ¬ 
ΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ 

Ειδικότητα Θέσεις 

Εργάτες 3 

Οι προηγούμενες θέσεις κενούμενες με οποιονδήποτε 
τρόπο καταργούνται. 

ΑΡΘΡΟ 6: ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙ¬ 
ΟΥ ΟΡΙΣΜΕΝΟΥ ΧΡΟΝΟΥ 

Συνιστώνται (150) θέσεις διάφορων ειδικοτήτων για την α¬ 
ντιμετώπιση εποχιακών, περιοδικών, πρόσκαιρων αναγκών 
(ν.2503/97 , άρθρο 18 παράγρ.12). 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Β: ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΕΝΟΤΗΤΩΝ 

ΑΡΘΡΟ 7: ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΙΔΙΚΩΝ ΣΥΝΕΡΓΑΤΩΝ, ΕΙΔΙΚΩΝ 
ΣΥΜΒΟΥΛΩΝ Ή ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΩΝ ΣΥΝΕΡΓΑΤΩΝ 

Ο κάθε ειδικός σύμβουλος, επιστημονικός συνεργάτης ή 
ειδικός συνεργάτης ασκεί καθήκοντα επιτελικά και δεν έχει 
αποφασιστική αρμοδιότητα οποιοσδήποτε μορφής. Παρέχει 
συμβουλές και διατυπώνει εξειδικευμένες γνώμες γραπτά ή 
προφορικά, για το συγκεκριμένο τομέα δραστηριοτήτων τον 
οποίο έχει οριστεί να εξυπηρετήσει (Ν. 1416/84 άρθρο 67). 
Το συμβουλευτικό του έργο απευθύνεται προς το Δήμαρχο. 
Συνεργάζεται στο πλαίσιο των αρμοδιοτήτων του με το Γ ρα¬ 
φείο Προγραμματισμού για την επεξεργασία εισηγήσεων, 
προτάσεων κλπ. 

ΑΡΘΡΟ 8: ΓΡΑΦΕΙΟ ΝΟΜΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

* Παροχή υπηρεσιών νομικής υποστήριξης προς τα αιρε¬ 
τά όργανα του Δήμου για την προώθηση των επιδιώξεων/ 
στόχων/ συμφερόντων του Δήμου. (Παρίσταται στις συνε¬ 
δριάσεις του Δημοτικού Συμβουλίου και της Δημαρχιακής Ε¬ 
πιτροπής όταν καλείται). 

* Παροχή υπηρεσιών νομικής υποστήριξης προς τις υπη¬ 
ρεσίες στα νομικά πρόσωπα και στα άλλα ιδρύματα του Δή¬ 
μου για οποιοδήποτε θέμα. 
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* Νομική επεξεργασία και γνωμοδότηση για πράξεις της 
Δημόσιας Διοίκησης που αφορούν το Δήμο. 

* Νομική επεξεργασία προγραμματικών συμβάσεων του 
Δήμου, συμβολαίων, συμβάσεων εργασίας και έργου, διακη¬ 
ρύξεων, δημοπρασιών κλπ. 

* Παραστάσεις σ’ όλα τα Δικαστήρια για υποθέσεις του Δή¬ 
μου. 

* Παραστάσεις στις Διοικητικές Αρχές για την προάσπιση 
των συμφερόντων του Δήμου. 

* Συντήρηση της αναγκαίας υποδομής του Γραφείου για να 
ανταποκριθεί στις προηγούμενες δραστηριότητες. (Συγκέ¬ 
ντρωση νόμων, διαταγμάτων, γνωμοδοτήσεων, αποφάσεων 
και νομολογίας που αφορούν τα θέματα που απασχολούν το 
Δήμο). 

ΑΡΘΡΟ 9: ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΗΜΑΡΧΟΥ 
Οι αρμοδιότητες του Γ ραφείου είναι: 

* Δακτυλογράφηση, αναπαραγωγή, διεκπεραίωση και αρ¬ 
χειοθέτηση προσωπικής αλληλογραφίας και αποφάσεων 
του Δημάρχου. 

* Ρύθμιση συναντήσεων και επικοινωνιών του Δημάρχου 
και τήρηση ημερολογίου των προσωπικών επαφών του, ε¬ 
ντός και εκτός του Δήμου. 

* Τήρηση ειδικού πρωτοκόλλου Δημάρχου. 

* Τήρηση προσωπικού αρχείου εγγράφων του Δημάρχου. 

* Τήρηση πρακτικών συναντήσεων ή συμβουλίων στα ο¬ 
ποία μετέχει ο Δήμαρχος. 

* Συγκέντρωση στοιχείων ή εγγράφων που πρέπει να υπο- 
γραφούν από τα όργανα και μέριμνα γιατην υπογραφή και τη 
διεκπεραίωσή τους. 

* Τήρηση αρχείου αποφάσεων Δημάρχου και λοιπών απο¬ 
φάσεων πολιτικών οργάνων. 

* Διεξαγωγή κάθε υπηρεσίας που ανατίθεται από τον Δή¬ 
μαρχο και η οποία δεν ανήκει στην αρμοδιότητα των υπολοί¬ 
πων υπηρεσιών. 

ΑΡΘΡΟ 10: ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΕΔΡΟΥΔ.Σ. 

* Κατάρτιση σε συνεργασία με τον πρόεδρο του Δ.Σ., της 
ημερήσιας διάταξης των συνεδριάσεων του Δ.Σ. και ενημέ¬ 
ρωση των μελών του Δ.Σ. για τα θέματα και το χρόνο/ τόπο 
κάθε συνεδρίασης. 

* Συγκέντρωση, αναπαραγωγή και αποστολή στα μέλη του 
Δ.Σ. των διαφόρων εισηγήσεων και γενικά του ενημερωτικού 
υλικού που αντιστοιχεί στα θέματα των συνεδριάσεων. 

* Μέριμνα για το χώρο των συνεδριάσεων, την καλή λει¬ 
τουργία των εγκαταστάσεων , την ύπαρξη των κατάλληλων 
μέσων κλπ 

* Τήρηση πρακτικών κατά τη διάρκεια των συνεδριάσεων. 

* Τήρηση αρχείου πρακτικών και αποφάσεωντου Δ.Σ. 

* Δακτυλογράφηση/ αναπαραγωγή αποφάσεων του Δ.Σ. 
και αποστολή τους στην υπηρεσία Τοπικής Αυτοδιοίκησης 
της Περιφέρειας. 

* Ενημέρωση των υπηρεσιών του Δήμου για τις εγκεκριμέ¬ 
νες αποφάσεις του Δ.Σ. 

* Ενημέρωση των αρμόδιων επιτροπών του Δ.Σ. για τα θέ¬ 
ματα που παραπέμπονται σε αυτές από το Δημοτικό Συμ¬ 
βούλιο προς μελέτη. 

* Παροχή κάθε είδους γραμματειακής υποστήριξης προς 
τον Πρόεδρο του Δημοτικού Συμβουλίου. 

* Παρακολούθηση της διαδικασίας επεξεργασίας τους και 
προετοιμασία για την έγκαιρη επανεισαγωγή τους στο Δημο¬ 
τικό Συμβούλιο προς λήψη οριστικής απόφασης. 

ΑΡΘΡΟ 11: ΓΡΑΦΕΙΑ ΑΝΤΙΔΗΜΑΡΧΩΝ 
Παροχή κάθε είδους γραμματειακής υποστήριξης προς 
ιούς Ανι (δημάρχους 


ΑΡΘΡΟ 12: ΓΡΑΦΕΙΟ ΓΕΝ.ΓΡΑΜΜΑΤΕΑ 

* Ο Γεν. Γραμματέας προίσταται αμέσως μετά του Δη¬ 
μάρχου όλων των Υπηρεσιών του Δήμου και προσυπογρά¬ 
φει τα υπό του Δημάρχου υπογραφόμενα έγγραφα 

* Μεριμνά για τον συντονισμό όλων των Δημοτικών Υπηρε¬ 
σιών σε συνεργασία με τον Γεν.Διευθυντή 

* Φροντίζει για την έγκυρη και έγκαιρη ενημέρωση του Δη¬ 
μάρχου επί των διαφόρων προβλημάτων και εισηγείται τις ε- 
κάστοτε επιβαλλόμενες λύσεις 

ΑΡΘΡΟ 13: ΓΡΑΦΕΙΟ ΤΥΠΟΥ-ΔΗΜΟΣΙΩΝ ΣΧΕΣΕΩΝ & Ε¬ 
ΝΗΜΕΡΩΣΗΣ ΔΗΜΟΤΗ 

* Οργανωτική προετοιμασία και υποστήριξη ενημερωτικών 
συνεδρίων, συνελεύσεων, εορτών, δεξιώσεων και γενικά εκ¬ 
δηλώσεων του Δήμου. 

* Παρακολούθηση δημοσιεύσεων του τύπου ή εκπομπών 
στα Μέσα Μαζικής Επικοινωνίας και μέριμνα για την προε¬ 
τοιμασία ανάλογων δημοσιεύσεων με στόχο την προάσπιση 
των συμφερόντων του Δήμου. 

* Συνεργασία με τους δημοσιογράφους και οργάνωση των 
συνεντεύξεων τύπου. Συνεργασία με τον τοπικό τύπο για τα 
τοπικά θέματα. 

* Δημοσίευση διακηρύξεων και ανακοινώσεων των υπηρε¬ 
σιών του Δήμου. 

* Σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή προγραμμάτων 
προβολής του έργου και των υπηρεσιών που παρέχει ο Δή¬ 
μος. 

* Σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή προγραμμάτων ε¬ 
νημέρωσης των πολιτών για τις επιδιώξεις, στόχους και υπη¬ 
ρεσίες του Δήμου με γενικό στόχο τη δραστηριοποίηση των 
πολιτών για την προώθηση των τοπικών συμφερόντων. 

* Σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή προγραμμάτων ε¬ 
νημέρωσης των ξένων ή γενικά των διερχομένων από το Δή¬ 
μο. 

* Επιμέλεια ενημερωτικών εκδόσεων ή εκπομπών του Δή¬ 
μου στα Μ.Μ.Ε. 

* Συγκέντρωση ειδήσεων από το χώρο του Δήμου, επε¬ 
ξεργασία υλικού, σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή προ¬ 
γραμμάτων διανομής τους. 

* Τήρηση πληροφοριακού αρχείου δημοσιεύσεων ή εκπο¬ 
μπών που αφορούν το Δήμο καθώς και των σχετικών απα¬ 
ντήσεων. 

* Συνεργασία με την Υπηρεσία Πληροφορικής για την τή¬ 
ρηση αρχείου τοπικών, εθνικών, διεθνών και ξένων φορέων 
(Αρχές, Δημόσιες Υπηρεσίες, Σωματεία, Προξενεία, Ιδρύμα¬ 
τα Δήμοι άλλων χωρών κλπ.). 

* Επιμέλεια της διοργάνωσης, της υποδοχής, φιλοξενίας 
και ξενάγησης ξένων αντιπροσωπειών. Υποστήριξη των αι¬ 
ρετών οργάνων και των υπηρεσιών για τη διοργάνωση των 
συναντήσεων με προσκεκλημένους από το εξωτερικό και α- 
ντιστοίχως επισκέψεων της δημοτικής αρχής. 

* Επιμέλεια της διαδικασίας μετάβασης στο εξωτερικό δη¬ 
μοτικής αντιπροσωπείας. 

* Επικοινωνία με φορείς του εξωτερικού που ενδιαφέρουν 
το Δήμο. 

* Υποδοχή και πληροφόρηση των δημοτών για κάθε δρα¬ 
στηριότητα του Δήμου 

* Ενημέρωση των δημοτών για τα δικαιώματα τους και τις 
ενέργειες που απαιτούνται για τη διεκπεραίωση των υποθέ- 
σεώντους καθώς και εφοδιασμό τους με τα απαραίτητα πλη¬ 
ροφοριακά στοιχεία και έντυπα 

* Παραλαβή υποδείξεων, προτάσεων και παραπόνων των 
δημοτών 

* Λειτουργία τηλεφωνικού κέντρου, παροχής γενικών πλη¬ 
ροφοριών προς τους δημότες 





5334 


ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


* Διάθεση ενημερωτικών φυλλαδίων, οδηγιών, εντύπων 
σχετικών με την εξυπηρέτηση των δημοτών από τις δημοτι¬ 
κές υπηρεσίες. 

ΑΡΘΡΟ 14: ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ-ΠΡΟ- 
ΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ, ΟΡΓΑΝΩΣΗΣ, ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ & ΘΕΜΑ¬ 
ΤΩΝ Ε.Ε. 

Οι αρμοδιότητες του Αυτοτελούς Γραφείου είναι: 

Α. Προγραμματισμός της τοπικής ανάπτυξης και της δρά¬ 
σης του Δήμου 

* Συνεχής έρευνα και παρακολούθηση των εξελίξεων στη 
περιοχή του Δήμου και τεκμηρίωσή τους μέσω της συγκέ¬ 
ντρωσης στατιστικών στοιχείων και δεικτών, που περιγρά¬ 
φουν την οικονομική, περιβαλλοντική, κοινωνική, πολιτιστική 
κλπ κατάστασή της. 

* Συγκέντρωση πληροφοριών από το εξωτερικό περιβάλ- 
λοντου Δήμου που επηρεάζουν τις δραστηριότητες του (π.χ. 
πλαίσια του εθνικού, περιφερειακού και νομαρχιακού προ¬ 
γραμματισμού, χρηματοδοτήσεις, δημόσιες πολιτικές, κα¬ 
τευθύνσεις των συλλογικών οργάνων της Τ.Α., προγράμματα 
φορέων υποστήριξης της Τ.Α., προγράμματα Ε.Ε.) 

* Φροντίδα για τη συγκέντρωση μελετών και τεχνογνωσίας 
που είναι δυνατόν να βοηθήσουν τις επιδιώξεις του Δήμου 
(π.χ. κλαδικές και αναπτυξιακές μελέτες, έρευνες, ειδικές με¬ 
λέτες διαμόρφωσης και τυποποίησης τεχνογνωσίας στο χώ¬ 
ρο της Τ οπικής Αυτοδιοίκησης κλπ). 

* Εισηγήσεις προς τα αιρετά όργανα για την οργάνωση των 
διαδικασιών στρατηγικού / επιχειρησιακού προγραμματι¬ 
σμού του Δήμου συνολικά και στους επί μέρους τομείς (Τε¬ 
χνικά, Πολεοδομικά, Περιβαλλοντικά, Οικονομικά, Κοινωνικά 
και Πολιτιστικά ζητήματα) 

* Υποστήριξη των διαδικασιών σύνταξης των μεσοπρόθε¬ 
σμων και ετήσιων Προγραμμάτων του Δήμου και υποστήριξη 
της λειτουργίας του Δήμου ως φορέα προγραμματισμού στο 
πλαίσιο της διαδικασίας του Αναπτυξιακού προγραμματι¬ 
σμού της Χώρας (πχ Ν. 1622/86 για τον Δημοκρατικό προ¬ 
γραμματισμό, διαδικασία σχεδιασμού Κοινοτικού Πλαισίου 
Στήριξης). 

* Υποστήριξη των διαδικασιών προώθησης της υλοποίη¬ 
σης, παρακολούθησης της εφαρμογής, αξιολόγησης και α¬ 
ναθεώρησης των μεσοπρόθεσμων και ετήσιων Προγραμμά¬ 
των του Δήμου. 

* Διερεύνηση των πηγών χρηματοδότησης και διατύπωση 
προτάσεων για την εξεύρεση πόρων για την υλοποίηση του 
προγράμματος δράσης του Δήμου. 

* Συνεργασία με τους ειδικούς συνεργάτες, τους προϊστα¬ 
μένους και τα επιστημονικά στελέχη του Δήμου και από κοι¬ 
νού διατύπωση εισηγήσεων προς τα αιρετά όργανα. 

* Συγκέντρωση του σχετικού υλικού που απαιτείται για την 
τεκμηριωμένη λήψη αποφάσεων από το Δ.Σ., τη Δ.Ε., τις επι¬ 
τροπές του Δημοτικού Συμβουλίου και τα Τοπικά Συμβούλια. 

* Συνεργασία με τις υπηρεσίες της Ν. Α., της ΤΕΔΚ, της Πε¬ 
ριφέρειας, των Κεντρικών Φορέων καθώς και με τους φορείς 
διαδημοτικής συνεργασίας στην ευρύτερη περιοχή του Δή¬ 
μου. 

Β. Προγράμματα Ευρωπαϊκής Ένωσης 

Σχετικά με τα προγράμματα της Ε.Ε. οι αρμοδιότητες του 
Γ ραφείου είναι: 

* ενημέρωση της Δημοτικής αρχής για τα προγράμματα 
της Ε.Ε. που ενδιαφέρουν το Δήμο και υποστήριξη των αρ¬ 
μόδιων υπηρεσιών στο σχεδίασμά, στην υλοποίηση και στην 
αξιολόγηση σχετικών ενεργειών 

* κατάρτιση αιτήσεων (σε συνεργασία με τις αρμόδιες υ¬ 
πηρεσίες) συμμετοχής του Δήμου σε συγκεκριμένα προ¬ 
γράμματα και η παρακολούθηση και αξιολόγηση της υλο¬ 
ποίησής τους. 


* αναζήτηση συνεργασιών στο εσωτερικό και εξωτερικό 
για την αξιοποίηση των δυνατοτήτων που προσφέρουν τα 
προγράμματα 

* διακίνηση μέσα στο Δήμο εντύπων και άλλων μέσων πλη¬ 
ροφόρησης για τις ευρωπαϊκές εξελίξεις που αφορούν την 
Τοπική Αυτοδιοίκηση 

* ενημέρωση των υπαλλήλων και των αιρετών στα Κοινο¬ 
τικά ζητήματα 

Γ. Οργάνωση και ανάπτυξη ανθρώπινου δυναμικού 

* Υποστήριξη του Δήμου και των θυγατρικών φορέων (Νο¬ 
μικών Προσώπων Δημοσίου Δικαίου και Δημοτικών Επιχειρή¬ 
σεων) του σε θέματα βελτίωσης της οργάνωσης, στελέχω- 
σης και των διαδικασιών διοίκησης και λειτουργίας 

* Σχεδιασμός, οργάνωση και υλοποίηση προγραμμάτων ε¬ 
πιμόρφωσης του προσωπικού του Δήμου καθώς και οργά¬ 
νωση προγραμμάτων ενημέρωσης των αιρετών οργάνων. 
Μέριμνα για την διεύρυνση των γνώσεων και την εξειδίκευση 
των υπαλλήλων στο αντικείμενο της εργασίας τους 

Δ. Μηχανοργάνωση/Τεκμηρίωση 

* Επεξεργασία προτάσεων για τη σκοπιμότητα αυτοματο¬ 
ποίησης διαδικασιών μέσω της πληροφορικής, την ανάλυση 
συστημάτων, την εκτίμηση των αναγκών για την εγκατάστα¬ 
ση και λειτουργία των μηχανογραφικών εφαρμογών, την πα¬ 
ραγωγή των προγραμμάτων σε συνδυασμό με την επιλογή 
λειτουργικού συστήματος και υλικού. 

* Υποστήριξη των διαδικασιών προμήθειας του απαραίτη¬ 
του εξοπλισμού σε λογισμικό ή/ και υλικό. 

* Φροντίδα για την εκπαίδευση των χρηστών των μηχανο¬ 
γραφικών εφαρμογών που υποστηρίζονται από το σύστημα 
καθώς και για την ενημέρωση όλου του προσωπικού σε θέ¬ 
ματα πληροφορικής. 

* Εξασφάλιση των αποθηκευμένων πληροφοριών και προ¬ 
στασία τους από τυχόν δυνατότητες μη εξουσιοδοτημένης 
πρόσβασης. 

* Φροντίδα για την εύρυθμη και αποτελεσματική λειτουρ¬ 
γία του όλου μηχανογραφικού συστήματος και την επίτευξη 
του μέγιστου βαθμού διαθεσιμότητάςτου. 

* Συνεχής ενημέρωση για τις δυνατότητες που προσφέ¬ 
ρουν οι τεχνολογίες πληροφορικής και τηλεπικοινωνιών και 
τη διατύπωση εισηγήσεων για την χρήση τέτοιων τεχνολο¬ 
γιών από το Δήμο. 

* Ανάπτυξη μικρών εφαρμογών που ενδέχεται να προκύ- 
ψουν ανάλογα με τις ανάγκες του Δήμου. 

* Παρακολούθηση της εξέλιξης της νομοθεσίας σε ότι α¬ 
φορά θέματα ασφάλειας των πληροφοριών και προστασίας 
των ατομικών δικαιωμάτων και τη φροντίδα για την τήρηση 
των διατάξεων που εκάστοτε ισχύουν 

* Συνεργασία με τις άλλες υπηρεσίες για τη συλλογή / επε¬ 
ξεργασία στοιχείων σχετικά με το εσωτερικό και το εξωτερι¬ 
κό περιβάλλον του Δήμου 

* Ανάπτυξη και συντήρηση ηλεκτρονικών αρχείων με τα πα¬ 
ραπάνω στοιχεία προς χρήση και αξιοποίηση από τη δημοτι¬ 
κή αρχή και τις υπηρεσίες μέσω εσωτερικού ηλεκτρονικού 
δικτύου πληροφόρησης 

Αξιοποίηση του ΙΝΤΕΡΝΕΤ και των Τραπεζών Πληροφο¬ 
ριών, σε συνεργασία με διαδημοτικούς και άλλους φορείς 
της Τοπ. Αυτοδιοίκησης 

ΑΡΘΡΟ 15: ΓΡΑΦΕΙΟ ΑΓΡΟΤΙΚΗΣ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ & ΣΤΑ¬ 
ΤΙΣΤΙΚΗΣ 

Α. Προστασία / Διαχείριση Δασών 

* Επεξεργασία προτάσεων προς τις αρμόδιες υπηρεσίες 
για την προστασία και διαχείριση δασικών περιοχών του Δή¬ 
μου. 

* Σε συνεργασία με την τεχνική υπηρεσία διατύπωση προ¬ 
τάσεων μελέτης και εκτέλεσης έργων υποδομής (π.χ. δασι¬ 
κής οδοποιίας, κτιρίων, διευθέτησης δασικών χείμαρρων. 
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κατασκευής υδατοδεξαμενών, κατασκευής σημείων υδρο¬ 
ληψίας για πυροσβεστικά οχήματα, υποδομών βοσκοτόπων, 
χώρων αναψυχής, αντιπυρικών ζωνών κ.λ.π). 

* Διατύπωση προτάσεων στο Δασαρχείο ή στο Τμήμα Ανα¬ 
δασώσεων του Υπουργείου Γεωργίας για την αναδάσωση 
περιοχών. 

* Συμμετοχή του Δήμου στην οργάνωση της πυροπροστα¬ 
σίας των δασών. 

* Υποβολή προτάσεων στην Ε.Ε. και στο Υπουργείο Γεωρ¬ 
γίας για χρηματοδότηση ενεργειών προστασίας / αξιοποίη¬ 
σης δασών και ανάπτυξης ορεινών / μειονεκτικών περιοχών. 

Β) Αγροτική Ανάπτυξη 

* Επεξεργασία προτάσεων προς τις αρμόδιες υπηρεσίες 
για την εκπόνηση μελετών, τη σύνταξη σχεδίων και την υλο¬ 
ποίηση προγραμμάτων για την αγροτική ανάπτυξη της πε¬ 
ριοχής του Δήμου. 

* Παροχή συμβουλευτικών υπηρεσιών και ενημέρωση / 
πληροφόρηση των αγροτών σε θέματα γεωπονίας. 

* Υποστήριξη της συμμετοχής του Δήμου στην κατάρτιση 
των Νομαρχιακών Προγραμμάτων αγροτικής ανάπτυξης και 
παρακολούθηση των εφαρμοζομένων μέτρων. 

* Συνεργασία με τα αρμόδια τμήματα της Ν.Α. και συμμε¬ 
τοχή σε προγράμματα ενημέρωσης για την ανάπτυξη νέων 
βιολογικών καλλιεργειών, την εφαρμογή προγραμμάτων α¬ 
ναδιάρθρωσης, την προστασία των περιοχών γης υψηλής 
παραγωγικότητας, την ορθολογική αξιοποίηση των βοσκο¬ 
τόπων. 

* Συμμετοχή στα προγράμματα της Ν.Α., της Περιφέρειας 
και του κράτους για την ισόρροπη ανάπτυξη της γεωργικής 
βιομηχανίας, την ενημέρωση για την τήρηση των περιβαλλο¬ 
ντικών όρων λειτουργίας. 

* Εντοπισμός ελλείψεων αγροτικής οδοποιίας και άλλων 
έργων υποδομής (υδραυλικών - εγγειοβελτιωτικών έργων) 
και υποβολή σχετικών προτάσεων στις αρμόδιες υπηρεσίες 
του Νομού και της Περιφέρειας. 

ΑΡΘΡΟ 16: ΓΡΑΦΕΙΟ Π.Σ.Ε.Α. 

Αντιμετώπιση Εκτάκτων Αναγκών 

* Φροντίδα για την αντιμετώπιση σε καιρό ειρήνης εκτά¬ 
κτων αναγκών (π.χ. σεισμοί, πλημμύρες, πυρκάίές) 

* Συγκρότηση και οργάνωση σε συνεργασία με τις αρμό¬ 
διες υπηρεσίες της Ν.Α. των ομάδων αντιμετώπισης εκτά¬ 
κτων αναγκών και των επιτροπών πολιτών 

* Τήρηση καταστάσεων οδηγών - χειριστών - μηχανημά¬ 
των, τηλέφωνα προσώπων και υπηρεσιών που θα χρησιμο¬ 
ποιηθούν σε περιπτώσεις έκτακτης ανάγκης 

* Ενημέρωση των κατοίκων της περιοχής με κάθε μέσο, 
των οδηγιών για την αντιμετώπιση προβλημάτων που δημι- 
ουργούνται από έκτακτες ανάγκες 

ΑΡΘΡΟ 17 : ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ - ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 
ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

17.1. Τμήμα Διοικητικών Υπηρεσιών 

17.1.1. Γραφείο Γραμματείας 
Έχει τις παρακάτω αρμοδιότητες: 

* Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε εί¬ 
δους εισερχομένων στο Δήμο εγγράφων. Διανομή των εγ¬ 
γράφων στις επιμέρους υπηρεσίες του Δήμου. 

* Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε εί¬ 
δους εξερχόμενων από το Δήμο εγγράφων. Διεκπεραίωση/ 
αποστολή των εγγράφων αυτών στους αποδέκτες. 

* Τήρηση ενεργών και ιστορικών αρχείων εγγράφων σύμ¬ 
φωνα με τις ισχύουσες διατάξεις. Τήρηση του γενικού αρχεί¬ 
ου του Δήμου. 

* Παροχή γραμματειακών υπηρεσιών. Χειρισμός του μηχα¬ 


νογραφικού εξοπλισμού που είναι αναγκαίος για την αποδο¬ 
τική εκτέλεση των δραστηριοτήτων του Τμήματος. 

* Παροχή κάθε είδους δακτυλογράφησης και γραμματεια¬ 
κής υποστήριξης προς τις διάφορες υπηρεσιακές μονάδες. 

* Μέριμνα για την εκτέλεση των γενικών βοηθητικών λει¬ 
τουργιών υποστήριξης για τις ανάγκες των υπηρεσιών του 
Δήμου (τέλεξ, φαξ, καθαριότητα κτιρίων γραφείων, λειτουρ¬ 
γία κυλικείων, φωτοαντιγραφήσεις, εξωτερικές και εσωτερι¬ 
κές εργασίες διακίνησης αλληλογραφίας και εγγράφων, α¬ 
νάρτηση των αποφάσεων του Δημοτικού Συμβουλίου καθώς 
και των ανακοινώσεων του Δήμου κλπ.). Γ ιατο σκοπό αυτό α- 
ξιοποιούνται διοικητικοί υπάλληλοί, κλητήρες, φύλακες, κα¬ 
θαρίστριες κλπ. στους οποίους κατανέμονται συγκεκριμένες 
αρμοδιότητες. 

17.1.2. Γραφείο Προσωπικού 
Εκτελεί τις παρακάτω λειτουργίες: 

* Φροντίδα για τη συγκέντρωση των διατάξεων της νομο¬ 
θεσίας και την κανονική εφαρμογή των γενικών ρυθμίσεων 
της Πολιτείας στα θέματα του προσωπικού, οποιοσδήποτε 
σχέσης εργασίας, του Δήμου. 

* Διαχείριση των διαδικασιών που αφορούν την πρόσληψη, 
απόλυση, προαγωγή, παραίτηση, τοποθέτηση, μετακίνηση, 
απόσπαση, μετάταξη κλπ. του προσωπικού του Δήμου με ο¬ 
ποιαδήποτε σχέση εργασίας, σύμφωνα με τις εκάστοτε ι- 
σχύουσες διατάξεις. 

* Διαχείριση των διαδικασιών ελέγχου παρουσίας, παρο¬ 
χής αδειών, αξιολόγησης και άσκησης πειθαρχικού δικαίου 
στο προσωπικό του Δήμου, με οποιαδήποτε σχέση εργασίας, 
σύμφωνα με τις εκάστοτε ισχύουσες διατάξεις. 

* Τήρηση των μητρώων και φακέλων του προσωπικού του 
Δήμου, με οποιαδήποτε εργασιακή σχέση, με τη συγκέντρω¬ 
ση και καταγραφή των κάθε είδους μεταβολών της οικογε¬ 
νειακής, υπηρεσιακής και ατομικής κατάστασης (προσόντα, 
οικογενειακή κατάσταση, υπηρεσιακή εξέλιξη, απόδοση, α¬ 
μοιβές, ποινές, άδειες, απουσίες κ.λ.π.). 

* Τήρηση των διαδικασιών συγκέντρωσης, καταγραφής 
των πληροφοριών που έχουν σχέση με τον καθορισμό των 
κάθε φύσης αμοιβών και παροχών προς το προσωπικό οποι¬ 
οσδήποτε εργασιακής σχέσης του Δήμου. 

* Παροχή κάθε είδους πληροφοριών, προφορικών ή γρα¬ 
πτών (πιστοποιητικά, βεβαιώσεις κλπ.) προς το προσωπικό 
του Δήμου που αφορούν την υπηρεσιακή του κατάσταση. 

* Παρακολούθηση των μεταβολών της οργανωτικής κατά¬ 
στασης και στελέχωσης των υπηρεσιών του Δήμου. Παρακο¬ 
λούθηση της κατανομής των θέσεων εργασίας στις επιμέ¬ 
ρους υπηρεσίες του Δήμου. 

Λειτουργίες Μισθοδοσίας 

* Συγκέντρωση στοιχείων μεταβολών του προσωπικού ή α¬ 
ντίστοιχων καταβληθέντων παροχών ή καταλογισθέντων πο¬ 
σών προς το προσωπικό του Δήμου, με οποιαδήποτε εργα¬ 
σιακή σχέση, που αντιστοιχούν και έχουν επίδραση στην κα¬ 
ταβολή των αμοιβώντους. 

* Ενημέρωση των μηχανογραφικών αρχείων του προσωπι¬ 
κού με τα προηγούμενα στοιχεία και την εξαγωγή των περιο¬ 
δικών μισθολογικών καταστάσεων ή γενικά των καταστάσε¬ 
ων πληρωμής κάθε είδους αμοιβής προς το προσωπικό του 
Δήμου. 

* Έλεγχος των προηγούμενων καταστάσεων και έγκαιρη 
διαβίβαση ενός αντίγραφου στο Τμήμα Ταμείου για πληρω- 
μές. 

* Τήρηση αρχείου καταβληθέντων αμοιβών στο προσωπι¬ 
κό του Δήμου και έκδοση των αντίστοιχων βεβαιώσεων απο¬ 
δοχών. 

* Φροντίδα για την ασφάλιση του προσωπικού του Δήμου 
στους οικείους ασφαλιστικούς φορείς (π.χ. ΤΥΔΚΥ. 1ΚΑ κτλ) 

* Παρακολούθηση της απόδοσης των ασψαλιστικων ει- 
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σφορών στους ασφαλιστικούς φορείς, τακτοποίηση των εν¬ 
σήμων των ασφαλισμένων στο ΙΚΑ. 

17.1.3. Γραφείο Δημαρχιακής Επιτροπής, Τοπικών Συμ¬ 
βουλίων, Επιτροπών Δ.Σ. & Δημοτικών Επιχειρήσεων 

Εκτελεί τις παρακάτω λειτουργίες: 

Γραμματεία Δημαρχιακής Επιτροπής, Επιτροπών Δημοτι¬ 
κού Συμβουλίου, Τοπικών Συμβουλίων 

* Παροχή κάθε είδους γραμματειακής υποστήριξης προς 
τη Δημαρχιακή Επιτροπή, τις μόνιμες και έκτακτες επιτροπές 
που συνιστά το Δημοτικό Συμβούλιο και ταΤοπικά Συμβούλια 
(ενημέρωση για τα θέματα και τον χρόνο κάθε συνεδρίασης, 
διανομή εισηγήσεων προς τα μέλη των Επιτροπών, τήρηση 
πρακτικών, τήρηση αρχείου πρακτικών, δακτυλογράφηση/ 
αναπαραγωγή εισηγήσεων κλπ.). 

* Τήρηση αρχείου εκπροσώπων του Δήμου σε διάφορους 
φορείς και όργανα. Φροντίδα για την αποστολή στοιχείων 
προς τους προηγούμενους εκπροσώπους, επικοινωνία, πα¬ 
ραλαβή και εσωτερική διεκπεραίωση των εκθέσεων των εκ¬ 
προσώπων προς το Δήμο. 

Διοικητική υποστήριξη Νομικών Προσώπων Δ.Δ. του Δή¬ 
μου (όταν απαιτείται λόγω έλλειψης αντίστοιχης υπηρεσίας 
στο Νομικό Πρόσωπο). 

* Εκτέλεση των λειτουργιών διοικητικής υποστήριξης (τή¬ 
ρηση αρχείων, γραμματειακή υποστήριξη, πρακτικά). 

* Ενημέρωση Δημάρχου και Δημοτικού Συμβουλίου για ό¬ 
λα τα θέματα λειτουργίας των ΝΠΔΔ του Δήμου. 

* Συνεργασία με το Τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών για θέ¬ 
ματα οικονομικής διαχείρισης των ΝΠΔΔ. 

Συνεργασία με τις υπηρεσίες των ΝΠΔΔ και των Δημοτικών 
Επιχειρήσεων για τα θέματα λειτουργίας τους. 

17.1.4. Γραφείο Νεολαίας & Εκπαίδευσης 

* Σχεδιασμός/υλοποίηση προγραμμάτων που αφορούν τη 
νεολαία και την διαχείριση θεμάτων Δημοτική επιτροπής παι¬ 
δείας και σχολικών επιτροπών 

* Μέριμνα για τη συγκρότηση και τη λειτουργία των σχολι¬ 
κών επιτροπών όλων των σχολείων Α/θμιας και Β/μιας Εκπαί¬ 
δευσης και της Δημοτικής Επιτροπής Παιδείας. 

* Διοικητική υποστήριξη της Δημοτικής Επιτροπής Παιδεί¬ 
ας. 

* Συνεργασία με την Τεχνική υπηρεσία για τη καταγραφή 
των στεγαστικών αναγκών των σχολείων, για απαλλοτριώ¬ 
σεις χώρων για ανέγερση νέων διδακτηρίων και τη διεκπε¬ 
ραίωση κτιριακών θεμάτων που έχουν σχέση με συντηρή¬ 
σεις, ανεγέρσεις, προσθήκες αιθουσών, επεκτάσεις χώρων 
στα υπάρχοντα σχολεία, αγορές οικοπέδων νέων σχολικών 
μονάδων. 

* Καταγραφή καταστάσεων κατανομής λειτουργικών δα¬ 
πανών και ενημέρωσης των σχολείων για την παραλαβή των 
χρημάτων. 

17.1.5. Γ ραφείο Ισότητας & κοινωνικής αλληλεγγύης 

* Ενασχόληση με θέματα ισότητας των 2 φύλων 

* Συγκέντρωση και επεξεργασία στοιχείων που αφορούν 
στην υφιστάμενη κατάσταση των υποδομών της περιοχής 
του Δήμου σε ζητήματα κοινωνικής πολιτικής, πρόνοιας, υ¬ 
γείας, παιδείας. 

* Συγκέντρωση και επεξεργασία στοιχείων που αφορούν 
στην υφιστάμενη κατάσταση ατόμων του Δήμου που ανή¬ 
κουν σε διάφορες κοινωνικές ομάδες (νέοι, ηλικιωμένοι, γυ¬ 
ναίκες κ.λ.π.) και ιδίως ομάδων με κίνδυνο αποκλεισμού από 
την αγορά εργασίας. 

* Ενασχόληση με θέματα Παλιννοστούντων 

* Παρακολούθηση της ποιότητας των παρεχόμενων υπη¬ 
ρεσιών πρόνοιας, υγείας, προς τους δημότες είτε μέσω των 
Νομικών Π ροσώπων του Δήμου είτε μέσω άλλων τοπικών φο¬ 
ρέων. 


* Συνεργασία με τα Νομικά Πρόσωπα του Δήμου που α¬ 
σκούν αρμοδιότητες Κοινωνικής Πολιτικής 

* Υποβολή προτάσεων σε εθνικά προγράμματα και προ¬ 
γράμματα της Ε.Ε. Υλοποίηση, παρακολούθηση και αξιολό¬ 
γηση της υλοποίησής τους. 

* Εκπόνηση ερευνών / μελετών κοινωνικού / πολιτιστικού 
περιεχομένου 

* Ανάπτυξη συνεργασιών και συντονισμού με άλλους φο¬ 
ρείς με σκοπό τη δημιουργία ενιαίας αντίληψης για τις ανά¬ 
γκες και η αποφυγή επικαλύψεων στις υπηρεσίες που παρέ¬ 
χουν. Δημιουργία ενός μόνιμου μηχανισμού διασύνδεσης 
και συνεργασίας των φορέων, κρατικών και μη, επαγγελματι¬ 
κών και εθελοντικών, εθνικών, περιφερειακών και ευρωπαϊ¬ 
κών που παρέχουν κοινωνικές υπηρεσίες στα γεωγραφικά 
όρια του Δήμου. 

* ευαισθητοποίηση των δημοτών 

* Προσέλκυση εθελοντών 

* Παροχή κοινωνικών και πολιτιστικών υπηρεσιών συ¬ 
μπληρωματικά με τα Νομικά Πρόσωπα του Δήμου 

17.2. Τ μήμα Οικονομικών Υπηρεσιών 

17.2.1. Γραφείο Προσόδων και Δημοτικής Περιουσίας 

* Κατάρτιση Δημοτικού Προϋπολογισμού εσόδων, παρα¬ 
κολούθηση εκτέλεσής του 

* Μελέτη οικονομικών ζητημάτων του Δήμου και υποβολή 
σχετικής εισήγησης 

* Υποβάλλει εισηγήσεις σχετικά με την 

α) επιβολή, κατάργηση, μείωση ή αύξηση των υπέρ του Δή¬ 
μου φόρων, τελών, δικαιωμάτων και εισφορών, σύμφωνα με 
τις κείμενες διατάξεις 

β) εκμετάλλευση της Δημοτικής Περιουσίας 

* Εκτέλεση κάθε εργασίας, σύμφωνα με τις κείμενες δια¬ 
τάξεις και τους ισχύοντες κανονισμούς, που αφορά στη βε¬ 
βαίωση των εσόδων του Δήμου από ο) φόρους,τέλη,δικαιώ¬ 
ματα εισπράξεις κ.λ.π. β) την εκμετάλλευση της Δημοτικής 
Περιουσίας 

* Έλεγχος των στοιχείων βεβαίωσης κάθε δημοτικής προ¬ 
σόδου , βεβαίωση αυτών και αποστολή στο Ταμείο του Δήμου 
των οικείων βεβαιωτικών τίτλων,χρημάτων, καταλόγων κ.λ.π. 

* Παρακολούθηση της φορολογητέας ,απότονΔήμο, ύλης 
και συγκέντρωση στοιχείων που αφορούν τις δημοτικές φο¬ 
ρολογίες 

* Εκτέλεση κάθε προπαρασκευαστ ικής εργασίας που α¬ 
φορά στη διαγραφή βεβαιωθέντων ή επιστροφή αχρεωστή- 
τως εισπραχθέντων φόρων . τελών και δικαιωμάτων και κα¬ 
τάρτιση των οικείων πινάκων διαγραφής ή επιστροφής. 

* Εκτέλεση κάθε εργασίας που αφορά στη διαδικασία εκ- 
μίσθωσης ή εκποίησης πραγμάτων του Δήμου. 

* Διεξαγωγή κάθε προπαρασκευαστικής εργασίας για τη 
δικαστική ή διοικητική επίλυση των φορολογικών διαφορών 
μεταξύ του Δήμου και των δημοτών 

* Έκδοση και κοινοποίηση αποσπασμάτων των βεβαιωτι¬ 
κών καταλόγων 

* Μέριμνα για την έκδοση και την κοινοποίηση αποφάσεως 
καταλογισμού ή επιβολής προστίμου σε περιπτώσεις παρα- 
βάσεως των κείμενων φορολογικών διατάξεων και των ι- 
σχυόντων κανονισμών του Δήμου. 

* Μέριμνα για τη αρίθμηση, σφράγιση και θεώρηση των βι¬ 
βλίων και εντύπων της δημοτικής διαχείρισης χρηματικού και 
των διπλοτύπων είσπραξης των δημοτικών εν γένει εσόδων 

* Τήρηση ημερήσιων δελτίων κίνησης των γραμματίων και 
διπλοτύπων είσπραξης φόρων, τελών, εισφορών και δικαιω¬ 
μάτων, που παραδίδονται στον Ταμία και τα λοιπά επί των ει¬ 
σπράξεων όργανα του Δήμου 

* Επιμέλεια για τη σύνταξη των πινάκων, οι οποίοι συνο¬ 
δεύουν τον ετήσιο απολογισμό και περιλαμβάνουν 
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α) τα θεωρηθέντα 

β) τα χρησιμοποιηθέντα από τον Ταμία και τα λοιπά 
επί των εισπράξεων όργανα του Δήμου και 
γ) τα μη χρησιμοποιηθέντα και επιστραφέντα τριπλότυπα 
και διπλότυπα είσπραξης φόρων, τελών δικαιωμάτων και ει¬ 
σφορών 

* Διεκπεραίωση κάθε εργασίας για την ολοκλήρωση της α¬ 
πόκτησης κληροδοσιών και δωρεών ακινήτων και τήρηση 
σχετικού αρχείου 

* Συγκέντρωση κάθε φύσεως τίτλου της ακίνητης και της 
κοινόχρηστης περιουσίας του Δήμου 

* Κατάρτιση φακέλου για κάθε ακίνητο του Δήμου που πε¬ 
ριλαμβάνει όλα τα στοιχεία πουν θεμελιώνουν τα δικαιώματα 
επί του ακινήτου 

* Μέριμνα για την σύνταξη διακηρύξεων προς μίσθωσητων 
Δημοτικών κτημάτων 

* Μέριμνα για την βεβαίωση των εσόδων που προέρχονται 
από την ακίνητη και κοινόχρηστη περιουσία του Δήμου 

* Προστασία της ακίνητης περιουσίας του Δήμου και δια 
του Νομικού Συμβούλου, αποβολή των καταπατητών δια της 
Διοικητικής και Δικαστικής οδού 

* Παρακολούθηση των συμβάσεων μίσθωσης των ακινή¬ 
των και εισήγηση για την αύξηση των μισθωμάτων, την έκ¬ 
πτωση, την αποβολή των μη εκτελούντων τους όρους εκμί- 
σθωσης, καθώς και την βεβαίωση των εσόδων από τις παρα¬ 
πάνω εκπτώσεις και σύνταξη των σχετικών αποφάσεων του 
Γραφείου 

* Σύνταξη και ενημέρωση του βιβλίου της δημοτικής ακίνη¬ 
της περιουσίας της δωρούμενης ή παραχωρούμενης ή εκμί- 
σθωσης ή πωλούμενης από τον Δήμο και χορήγηση των σχε¬ 
τικών βεβαιώσεων. 

* Εκτέλεση κάθε σχετικής εργασίας με την Αγροφυλακή 
για αγροζημιές και καταπατήσεις 

* Εκτέλεση κάθε σχετικής εργασίας με την εκποιούμενη α¬ 
κίνητη περιουσία του Δήμου και βεβαίωση όλων των καταλο- 
γισπκών πράξεων ίου γραφείου προσωπικού 

* Διεκπεραίωση της διαδικασίας βεβαίωσης των φόρων, 
τελών και δικαιωμάτων 

* Έκδοση πιστοποιητικών κυριότητας ζώων, πλην ίππων, ό¬ 
νων και ημιόνων 

* Επιμέλεια και παρακολούθηση της άσκησης προσφυγών 
ή εφέσεων και σε συνεργασία με τον Νομικό Σύμβουλο και 
την Δημαρχιακή Επιτροπή, υπεράσπιση των δικαιωμάτων 
του Δήμου 

17.2.2. Γραφείο Λογιστηρίου 

* Κατάρτιση, σε συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες , 
του Προϋπολογισμού εσόδων και εξόδων και των σχετικών 
εκθέσεων που τον συνοδεύουν 

* Παρακολούθηση της πορείας εκτέλεσης του Προϋπολο¬ 
γισμού εσόδων-εξόδων και εισήγηση των αναμορφώσεων 
αυτού με την εγγραφή νέων εσόδων και αναπληρωματικών ή 
εκτάκτων πιστώσεων 

* Εκτέλεση κάθε εργασίας που αφορά θέματα Προϋπολο¬ 
γισμού και στις παραβάσεις για την έκθεση αυτού, σύμφωνα 
με τα αποτελέσματα που εμφανίζονται κατά την πορεία της 
εκτέλεσής τους 

* Εισήγηση επί των σχεδίων των αποφάσεων και συμβάσε¬ 
ων οι οποίες πρόκειται να επηρεάσουν τον Προϋπολογισμό 

* Συλλογή στατιστικών στοιχείων χρήσιμων για τις προβλέ¬ 
ψεις του Προϋπολογισμού 

* Τήρηση ειδικού Αρχείου Προϋπολογισμού, με όλες τις 
συναφείς αποφάσεις εγκρίσεις κ.λ.π. 

* Επιμέλεια έγκρισης, εκκαθάρισης και εντολής πληρω¬ 
μής, κάθε δαπάνης προς εξασφάλιση της νομιμότητας 

* Αναγνώριση των πιστώσεων του Δήμου με προσυπογρα- 


φή των συντασσομένων στους οικείους λογαριασμούς πρά¬ 
ξεων εκκαθαρίσεων και με βάση αυτά έκδοση στο όνομα των 
δικαιούχων μέσα στα όρια του Προϋπολογισμού, των οικείων 
χρηματικών ενταλμάτων, καταχώρηση αυτών στα οικεία βι¬ 
βλία και αποστολή τους στον Ταμία του Δήμου, υπογεγραμ¬ 
μένα από τον Προϊστάμενο του Τμήματος και τον Δήμαρχο 

* Τήρηση του Λογαριασμού των παθητικών υπολοίπων 

* Συγκέντρωση, έλεγχος και καταχώρηση στα οικεία λογι¬ 
στικά βιβλία των αποτελεσμάτων της εκτέλεσης του Προϋ¬ 
πολογισμού κατά τα οριζόμενα από τις ισχύουσες εκάστοτε 
διατάξεις, περί οικονομικής διοικήσεως και λογιστικού των 
Δήμων 

* Τήρηση των βιβλίων και αρχείων του λογιστικού συστή¬ 
ματος των Ο.Τ.Α., όπως εκάστοτε ισχύει 

* Τήρηση του νέου διπλογραφικού λογιστικού συστήματος 
των ΟΤΑ από της εφαρμογής του 

* Τήρηση Μητρώου παγίων 

* Σύνταξη οικονομικών καταστάσεων 

17.2.3. Γραφείο Δημοτικού Ταμείου 
Ο δημοτικός Ταμίας με προσωπική του ευθύνη διεξάγει μα¬ 
ζί με τα ειδικά οριζόμενα διαχειριστικά εισπρακτικά όργανα 
την Ταμειακή Υπηρεσία του Δήμου, όπως ορίζουν οι διατά¬ 
ξεις του Δημοτικού και Κοινοτικού Κώδικα και οι διατάξεις πε¬ 
ρί οικονομικής Διοικήσεως και Λογιστικού των Δήμων και ει¬ 
δικότερα 

* Κατευθύνει και ελέγχει τα υπαγόμενα σ’αυτόν όργανα. Εί¬ 
ναι υπεύθυνος για την περιουσία σε μετρητά, χρεόγραφα και 
κινητές αξίες του Δήμου καθώς και για την φύλαξη και διατή¬ 
ρηση των διαφόρων παρακαταθηκών και εγγυήσεων εν γένει 

* Εποπτεύει την τήρηση των προβλεπομένων από τις οικεί¬ 
ες διατάξεις λογιστικών και ταμειακών βιβλίων, παρακολου¬ 
θεί την όλη κίνηση των Εσόδων και Εξόδων, ευθυνόμενος για 
κάθε παρατυπία ή παράλειψη και ρυθμίζει τα της χρηματικής 
διαχειρίσεως των διαχειριστικών και εισπρακτικών οργάνων. 

* Εισηγείταιτα θέματα που ανήκουν στην αρμοδιότητα του 
Γραφείου, ενεργεί την αλληλογραφία αυτού και τηρεί φάκε¬ 
λο των διοικητικών υποθέσεών του 

* Εντέλλεται τη λήψη των επιτρεπομένων από το νόμο ανα¬ 
γκαστικών μέτρων εισπράξεως των καθυστερούμενων εσό¬ 
δων του Δήμου 

* Παραλαμβάνει καθημερινά τις πραγματοποιούμενες από 
τους επιμελητές εισπράξεως ημερήσιες εισπράξεις. 

* Εξοφλεί τα διαβιβαζόμενα στο Ταμείο εντάλματα πληρω¬ 
μών 

* Ελέγχει τους χρηματικούς τίτλους που διαβιβάζονται στο 
Ταμείο από τις αρμόδιες Υπηρεσίες και εκδίδει το αποδεικτι¬ 
κό παραλαβής των εισπρακτέων εσόδων. 

* Επιμελείται την κοινοποίηση των ατομικών ή γενικών ή ει¬ 
δικών προσκλήσεων προς τους οφειλέτες του Δήμου 

* Ενεργεί πριν από κάθε χρηματική κατάθεση εκ μέρους 
των επιμελητών εισπράξεων έλεγχο των διπλοτύπων εισπρά¬ 
ξεων, παραλαμβάνει τις εισπράξεις, εκδίδοντας γραμμάτιο 
τακτοποιητέων εισπράξεων και παραδίδει αυτές στο Δημοτι¬ 
κό Ταμία 

* Εκδίδει τα γραμμάτια είσπραξης των διαφόρων εσόδων 
του Δήμου 

* Εκκαθαρίζει τις οφειλές των Δημοτών και εισηγείται στο 
Δημοτικό Ταμία. Όποτε απαιτείται, τη λήψη αναγκαστικών 
μέτρων είσπραξης κατά των οφειλετών. 

* Επιμελείται με τους διατιθέμενους επιμελητές εισπράξε¬ 
ων, την αναγκαστική είσπραξη των οφειλών και τηρεί τα προ- 
βλεπόμενα από το νόμο βιβλία καταχώρησης, κατάσχεσης 
και ενταλμάτων προσωποκράτησης. 

* Ενεργεί την πίστωση των πληρωσάντων οφειλετών στους 
οικείους χρηματικούς καταλόγους και βεβαιώνει την ενέρ- 
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γεια αυτή στο καθένα από τα οικεία αποσπάσματα των κατα¬ 
λόγων. 

* Μεριμνά για την απόδοση των υπέρ τρίτων κρατήσεων για 
την αγορά των ενσήμων του ΙΚΑ των εργαζομένων στο Δήμο 
και τηρεί όλα τα απαραίτητα για το σκοπό αυτό βιβλία. 

* Τηρεί τα προβλεπόμενα από το νόμο λογιστικά βιβλία ε¬ 
σόδων, καταρτίζει τους μηνιαίους και ετήσιους λογαρια¬ 
σμούς της διαχείρισης εσόδων, συντάσσει τους στατιστι¬ 
κούς πίνακες που υποβάλλονται ΣΤΟ Υπουργείο, Νομαρχία 
κ.λ.π., συγκεντρώνει τα στοιχεία που απαιτούνται για τον ε¬ 
τήσιο απολογισμό εσόδων του Ταμείου και καταρτίζει τον α¬ 
πολογισμό αυτών 

* Ενεργεί τον έλεγχο των εκδοθέντων και διαβιβασθέντων 
στο Ταμείο ενταλμάτων και βάσει αυτών, προβαίνει στην πλη¬ 
ρωμή των δικαιούχων, σύμφωνα με τις οικείες διατάξεις περί 
λογιστικού των Δήμων και Κοινοτήτων. 

Τηρεί τα προβλεπόμενα από το νόμο λογιστικά βιβλία εξό¬ 
δων, καταρτίζει τους μηνιαίους και ετήσιους λογαριασμούς 
της διαχείρισης εξόδων, συντάσσει τους στατιστικούς πίνα¬ 
κες που υποβάλλονται στα Υπουργεία κ.λ.π., συγκεντρώνει 
τα στοιχεία που απαιτούνται για τον ετήσιο απολογισμό εξό¬ 
δων και καταρτίζει των απολογισμό αυτών 

17.2.4. Γραφείο Προμηθειών & Διαχείρισης αποθήκης 

Λειτουργίες Προμηθειών - Αποθήκης 

* Διαχείριση προμηθειών κάθε φύσης υλικού που απαιτεί¬ 
ται για την εκτέλεση τεχνικών έργων, επισκευών ή συντηρή¬ 
σεων σύμφωνα με το αντικείμενο των υπηρεσιών του Δήμου 
(υλικά ενσωματωμένα στα έργα, ανταλλακτικά, λιπαντικά, 
καύσιμα, λιπάσματα, φυτοφάρμακα, κλπ.). 

* Διαχείριση προμηθειών των μηχανημάτων, οχημάτων, 
συσκευών, εργαλείων, επίπλων, μηχανών γραφείου και λοι¬ 
πών παγίων στοιχείων. 

* Διαχείριση προμηθειών υπηρεσιών που παρέχονται από 
τρίτους (μισθώσεις μεταφορικών μέσων και μηχανημάτων, 
ασφαλίσεις κλπ.), καθώς και για τα αναλώσιμα είδη γραφεί¬ 
ου (γραφική ύλη, έπιπλα κλπ.). 

* Ετοιμασία των ετησίων Προγραμμάτων Προμηθειών σε 
συνεργασία με τις λοιπές υπηρεσίες του Δήμου. 

* Συγκέντρωση των αιτήσεων εκδήλωσης αναγκών προμή¬ 
θειας ειδών από τις επί μέρους διοικητικές ενότητες του Δή¬ 
μου. 

* Τήρηση των διαδικασιών για την έγκριση της σκοπιμότη¬ 
τας κάθε προμήθειας και των διαδικασιών για την κατακύρω- 
ση των προς προμήθεια ειδών σε συγκεκριμένους προμη¬ 
θευτές (Διακηρύξεις, διαγωνισμοί, λήψη προσφορών, αξιο¬ 
λόγηση προσφορών, παραγγελίες ειδών κλπ.). 

* Παρακολούθηση της εκτέλεσης κάθε παραγγελίας μέχρι 
και της παραλαβής των παραγγελθέντων ειδών. 

* Φροντίδα για τη σύσταση και υποστήριξη της λειτουργίας 
επιτροπών με μέλη από τον πολιτικό ή υπηρεσιακό μηχανι¬ 
σμό του Δήμου, που συστήνονται για την κατάρτιση προδια¬ 
γραφών, τη διενέργεια διαγωνισμών, τη λήψη και αξιολόγη¬ 
ση των προσφορών, την παραλαβή των παραγγελλομένων 
ειδών (ποσοτική / ποιοτική / εν λειτουργία παραλαβή / οριστι¬ 
κή παραλαβή). 

* Ετοιμασία περιοδικών απολογισμών των προγραμμάτων 
προμηθειών. 

* Φροντίδα για την τήρηση των διαδικασιών χαρακτηρι¬ 
σμού υλικών / εξοπλισμού ως αχρήστων ή υλικών που πλεο¬ 
νάζουν και τήρηση των διαδικασιών καταστροφής, απομά¬ 
κρυνσης ή εκποίησης των υλικών αυτών. 

* Διενέργεια ερευνών αγοράς για την τεκμηρίωση της δια¬ 
θεσιμότητας των ειδών που ενδιαφέρουν το Δήμο και τη λή¬ 
ψη στοιχείων τιμών προμήθειας. 


* Τ ήρηση αρχείου παγίων κινητών περιουσιακών στοιχείων 
του Δήμου (μηχανήματα, οχήματα, συσκευές, εξοπλισμός 
κλπ). Παρακολούθηση της κατανομής των παγίων αυτών στις 
επιμέρους υπηρεσίες. 

* Φροντίδα για την τήρηση των διαδικασιών παραλαβής 
των κάθε είδους παγίων ή αναλωσίμων στοιχείων ή υλικών. 
Συγκέντρωση, έλεγχος των αποδεικτικών παραλαβής και ε¬ 
νημέρωση του Ταμείου για την αντίστοιχη πληρωμή των προ¬ 
μηθευτών. 

* Τήρηση των διαδικασιών παραλαβής παγίων ή αναλωσί¬ 
μων υλικών από την Αποθήκη του Δήμου και ενημέρωση των 
διαχειριστικών βιβλίων αποθεμάτων της Αποθήκης (κατά πο¬ 
σότητα και αξία). 

* Φροντίδα για τη φύλαξη και τακτοποίηση των ειδών της 
Αποθήκης. 

* Τήρηση των διαδικασιών χορήγησης των ειδών που τη¬ 
ρούνται τα αποθέματα της Αποθήκης του Δήμου στις επιμέ¬ 
ρους υπηρεσίες. Σχετική ενημέρωση των διαχειριστικών βι¬ 
βλίων αποθεμάτων της αποθήκης. 

* Παρακολούθηση και ενημέρωση για τις αναλώσεις και 
την ανάγκη ανανέωσης των αποθεμάτων της Αποθήκης. 

* Λειτουργία ιδιαίτερης αποθήκης υλικών γραφείου. 

17.2.5. Γραφείο Έκδοσης αδειών,λαϊκής αγοράς & κατα¬ 
στημάτων 

Χορήγηση Αδειών Καταστημάτων Υγειονομικού Ενδιαφέ¬ 
ροντος 

Υποστήριξη των διοικητικών διαδικασιών και γνωμοδοτή¬ 
σεις που σχετίζονται με τις εξής αρμοδιότητες του Δήμου. 

* Χορήγηση αδειών ίδρυσης και λειτουργίας όλων των κα¬ 
ταστημάτων και επιχειρήσεων, οι όροι λειτουργίας των οποί¬ 
ων καθορίζονται από υγειονομικές διατάξεις. 

* Χορήγηση αδειών μικροπωλητών και η κατασκευή, λει¬ 
τουργία και εκμετάλλευση περιπτέρων και κυλικείων εντός 
κοινοχρήστων χώρων 

* Χορήγηση των αδειών εγκατάστασης και λειτουργίας θε¬ 
άτρων, κινηματογράφων και παρεμφερών επιχειρήσεων, 
που προβλέπονται από τους Α.Ν. 445/1937 και 446/1937 

* Χορήγηση των αδειών λειτουργίας μουσικής σε δημόσια 
κέντρα, που προβλέπονται από αστυνομικές διατάξεις και 
χορηγούνται σύμφωνα με την Α5/3013/85 υγειονομική διάτα¬ 
ξη· 

* Χορήγηση των αδειών εγκατάστασης και λειτουργίας ψυ¬ 
χαγωγικών παιχνιδιών, που προβλέπονται από αστυνομικές 
διατάξεις και δεν υπάγονται στις διατάξεις του ν.2000/1991 

* Επιβολή διοικητικών κυρώσεων σε παραβάτες των όρων 
λειτουργίας των καταστημάτων (προσωρινή ή οριστική ανά¬ 
κληση άδειας ή σφράγιση σύμφωνα με τις ισχύουσες διατά¬ 
ξεις) 

* Η έκδοση άδειας λειτουργίας καταστημάτων εκμίσθωσης 
μοτοποδηλάτων 

Λειτουργίες Λαϊκών Αγορών 

* Μέριμνα για τη λειτουργία των λαϊκών αγορών του Δήμου 

* Εφαρμογή των δημοτικών, νομαρχιακών διατάξεων περί 
λαϊκών αγορών 

* Εποπτεία της ορθής λειτουργίας 

* Χορήγηση θέσεων σε συνεργασία με το Σωματείο πωλη- 
τών λαϊκής αγοράς 

Εισήγηση για τη λήψη οποιουδήποτε αναγκαίου μέτρου για 
την καλύτερη λειτουργία τους 

17.2.6. Γ ραφείο Δημοτικών Κοιμητηρίων 

* Τήρηση των διαδικασιών λειτουργίας του δημοτικού κοι¬ 
μητηρίου σύμφωνα με τους ισχύοντες νόμους και τους ειδι- 
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κότερους Κανονισμούς Λειτουργίας, διοίκησης και διαχείρι¬ 
σης του. 

* Σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή προγραμμάτων 
βελτίωσης και ανανέωσης κοινών και οικογενειακών τάφων. 

* Τήρηση των διαδικασιών και αρχείων καταγραφής των 
γεγονότων και πληροφοριακών στοιχείων και σχετίζονται με 
τη λειτουργία του δημοτικού κοιμητηρίου. 

* Συνεργασία με την Οικονομική Υπηρεσία για την τήρηση 
των διαδικασιών και αρχείων που σχετίζονται με τις οικονομι¬ 
κές δοσοληψίες των πολιτών ως προς τη λειτουργία του δη¬ 
μοτικού κοιμητηρίου και την απόδοση των εισπραττομένων 
ποσών σύμφωνα με τις διαχειριστικές διαδικασίες του Δή¬ 
μου. 

17.3. Τμήμα Αστικής και Δημοτικής κατάστασης 

17.3.1. Γραφείο Δημοτολογίου και Μητρώου Αρρένων 

Εκτελεί τις παρακάτω λειτουργίες: 

1. Δημοτολόγιο - Ιθαγένεια 

* Σύνταξη, ενημέρωση και τήρηση των βιβλίων του δημο¬ 
τολογίου και πληθυσμού 

* Τήρηση για κάθε οικογένεια, ιδιαίτερο φάκελο με τα σχε¬ 
τικά δικαιολογητικά και αρχείο αποφάσεων μεταβολών στα 
δημοτολόγια (μεταδημοτεύσεις, διορθώσεις ηλικιών, δια¬ 
γραφές λόγω θανάτου εγγραφή αδήλωτων εξώγαμων κ.λ.π. 

* Έκδοση πιστοποιητικών προσωπικής, οικογενειακής κα¬ 
τάστασης και ταυτοπροσωπίας των δημοτών 

* Πολιτογραφήσεις αλλοδαπών με αίτηση και δήλωση στα 
τηρούμενα βιβλία πολιτογραφήσεων 

* Επιμέλεια της εφαρμογής των σχετικών με τους δημότες 
διατάξεων του Δημοτικού και Κοινοτικού Κώδικα, του Κώδικα 
Ελληνικής Ιθαγένειας. 

2. Μητρώα Αρρένων - Στρατολογία 

* Κατάρτιση ετησίως των μητρώων αρρένων, τήρηση των 
αρχείων αυτών, ενημέρωση και τήρηση αρχείου των αποφά¬ 
σεων των μεταβολών που επέρχονται σε αυτά (αλλαγή επω¬ 
νύμου, προσθήκης πατρώνυμου, μητρώνυμου, κυρίου ονό¬ 
ματος κ.α. στοιχείων) 

* Κατάρτιση ετησίως των στρατολογικών πινάκων και έκ¬ 
δοση των απαιτούμενων πιστοποιητικών. 

* Έκδοση των αναγκαίων πιστοποιητικών για την εισαγωγή 
των ενδιαφερομένων στις διάφορες στρατιωτικές σχολές 

* Σύνταξη και τήρηση των μητρώων διαφόρων απογραφών 
στρατολογικού ενδιαφέροντος 

* Διεκπεραίωση των προβλεπόμενων διαδικασιών για την 
εγγραφή αδήλωτων, την εξακρίβωση της ιθαγένειας αυτών, 
καθώς και τη διόρθωση των κάθε είδους εσφαλμένων εγγρα¬ 
φών στα μητρώα αρρένων 

17.3.2. Γραφείο Ληξιαρχείου &Πολιτικών γάμων 

Ληξιαρχείο 

* Τήρηση και συνεχής ενημέρωση αρχείων στα οποία κα¬ 
ταγράφονται τα ληξιαρχικά γεγονότα που συμβαίνουν στην 
περιφέρεια του Δήμου (γεννήσεις, γάμοι, θάνατοι) καθώς και 
κάθε μεταγενέστερο γεγονός που συνδέεται με αυτά (π.χ. 
βαπτίσεις, διαζύγια, ονοματοθεσία, μεταβολή θρησκεύμα¬ 
τος κλπ.), σύμφωνα με τις ισχύουσες θεσμοθετημένες διαδι¬ 
κασίες. 

* Τήρηση αρχείων επισήμων εγγράφων ληξιαρχικών γεγο¬ 
νότων. 

* Έκδοση αντιγράφων αποσπασμάτων ληξιαρχικών πρά¬ 
ξεων ή άλλων θεσμοθετημένων πιστοποιητικών. 

* Περιοδική ενημέρωση των Κρατικών Υπηρεσιών( π.χ. 
ΕΣΥΕ) για τις γεννήσεις, γάμους, θανάτους που συνέβησαν 
στην περιφέρεια του Δήμου. 


* Ενημέρωση της Δημοτικής Κατάστασης και των αντίστοι¬ 
χων Τμημάτων άλλων ΟΤΑ για τα ληξιαρχικά γεγονότα που ε¬ 
πηρεάζουν τα στοιχεία των μητρώων / αρχείων που τηρού¬ 
νται στα Τμήματα αυτά. 

* Συνεργασία με Ληξιαρχεία άλλων ΟΤΑ σε περιπτώσεις 
μεταβολών ή προσθήκης ληξιαρχικών πράξεων που βρίσκο¬ 
νται καταχωρημένες εκεί. 

Τέλεση πολιτικών γάμων 

Μέριμνα για την τήρηση των θεσμοθετημένων διαδικασιών 
για την διεξαγωγή των πολιτικών γάμων 

17.3.3. Γ ραφείο Εκλογικών Καταλόγων 

* Επιμέλεια της εφαρμογής της εκλογικής νομοθεσίας και 
εκτέλεση των καθηκόντων που ανατίθενται στο Δήμο από τον 
εκλογικό νόμο 

* Παραλαβή σχετικών δικαιολογητικών και έκδοση συνα¬ 
φών με τα εκλογικά βιβλιάρια, πιστοποιητικών 

* Παράδοση των εκλογικών βιβλιαρίων στους δικαιούχους 
δημότες 

* Τήρηση εκλογικών καταλόγων και φροντίδα για την κατά 
νόμο αναθεώρηση αυτών 

ΑΡΘΡΟ 18 : ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

18.1. Τ μήμα Τ εχνικών Υπηρεσιών 

18.1.1. Γ ραφείο Γ ραμματείας 

Παροχή γραμματειακών υπηρεσιών στη Διεύθυνση Τεχνι¬ 
κών Υπηρεσιών & Περιβάλλοντος (διακίνηση εισερχομένων 
/ εξερχόμενων εγγράφων, τήρηση αρχείων εγγράφων, δα¬ 
κτυλογράφηση και αναπαραγωγή κειμένων, αναπαραγωγή 
σχεδίων, παροχή γενικών πληροφοριών προς τους πολίτες 
κ.λ,π.) 

Τεκμηρίωση Τεχνικών και Οικονομικών στοιχείων των έρ¬ 
γων 

* Συγκέντρωση υλικού και τήρηση τεχνικού φυσικού αρχεί¬ 
ου (π.χ. σε φακέλους) των έργων της Διεύθυνσης σε τρία ε¬ 
πίπεδα: 

- Προγραμματιζόμενα έργα 

- Υπό εκτέλεση έργα 

- Αποπερατωθέντα 

Στο αρχείο περιλαμβάνονται κάθε φύσης έγγραφα, έντυ¬ 
πα, αλληλογραφία, παραστατικά, μελέτες, σχέδια κλπ που 
προγραμματίζει, εκτελεί ή έχει αποπερατώσει η Διεύθυνση. 

* Τήρηση τεχνικής βιβλιοθήκης και αρχείου τεχνικής νομο¬ 
θεσίας. Η τεχνική βιβλιοθήκη περιλαμβάνει τα φυλλάδια των 
τεχνικών χαρακτηριστικών και συντήρησης όλων των μηχα¬ 
νημάτων/ οχημάτων του Δήμου. 

* Τ ήρηση τεχνικού πληροφοριακού αρχείου των έργων της 
Διεύθυνσης. Στο αρχείο τηρούνται κάθε είδους ποσοτικά και 
τεχνικά χαρακτηριστικά των έργων που προγραμματίζονται, 
εκτελούνται ή έχουν αποπερατωθεί (π.χ. στοιχεία ταυτότη¬ 
τας έργου, στοιχεία μελετητών / αναδοχών, βασικά μεγέθη 
του έργου, χρονοδιαγράμματα, φάσεις/στάδιαεκτέλεσης, α¬ 
ναλώσεις υλικών, αναλώσεις μηχανικού εξοπλισμού, αναλώ¬ 
σεις ανθρώπινου δυναμικού κλπ), μετά αντίστοιχα παραστα¬ 
τικά/έντυπα (π.χ. δελτία προόδου εργασιών, πιστοποιήσεις, 
πληρωμές εργολάβων, δελτία εργασίας προσωπικού, δελτία 
αγοράς υλικών κλπ.). 

* Τήρηση κοστολογικού αρχείου έργων της Διεύθυνσης. 
Στο αρχείο τηρούνται κάθε είδους δαπάνες και αναλώσεις 
που αντιστοιχούν στην εκτέλεση καθ’ ενός από τα έργα της 
Διεύθυνσης. Συνεργασία με την Οικονομική Υπηρεσία. 

* Τήρηση αρχείου προγραμμάτων έργων της Διεύθυνσης. 

* Τήρηση αρχείου των διατιθεμένων τεχνικών μέσων και αν¬ 
θρώπινου δυναμικού της Διεύθυνσης και της χρήσης τους 
στις επί μέρους δραστηριότητες και έργα της Διεύθυνσης. 

* Παροχή πληροφοριών προς τα αιρετά όργανα διοίκησης 
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και τις υπόλοιπες υπηρεσίες του Δήμου, είτε κατά περίπτω¬ 
ση (μετά από σχετική ζήτηση) είτε με συστηματικό τρόπο 
(π.χ. με περιοδικές απολογιστικές καταστάσεις) για την πο¬ 
ρεία εξέλιξης των έργων της Διεύθυνσης από χρονικής, οι¬ 
κονομικής και κοστολογικής άποψης. 

* Εξαγωγή περιοδικών στατιστικών καταστάσεων που α¬ 
φορούν την εκτέλεση των έργων καθώς και την αξιοποίηση 
των διατιθέμενων τεχνικών μέσων και του τεχνικού προσωπι¬ 
κού. 

* Παροχή γραμματειακών υπηρεσιών στη Διεύθυνση (δια¬ 
κίνηση εισερχομένων/εξερχομένων εγγράφων, τήρηση αρ¬ 
χείων εγγράφων, δακτυλογράφηση και αναπαραγωγή κειμέ¬ 
νων, αναπαραγωγή σχεδίων, παροχή γενικών πληροφοριών 
προς τους πολίτες κλπ) 

* Χειρισμός του μηχανογραφικού εξοπλισμού που είναι α¬ 
ναγκαίος για την αποδοτική εκτέλεση των δραστηριοτήτων 
του Γραφείου. 

* Παροχή γενικών πληροφοριών προς τους δημότες για θέ¬ 
ματα της Διεύθυνσης 

18.1.2. Γ ραφείο Μελετών 

Το Γ ραφείο έχει την ευθύνη της μελέτης και εκτέλεσης έρ¬ 
γων με αυτεπιστασία ή της επίβλεψης μελέτης / εκτέλεσης 
έργων που ανατίθενται σε τρίτους και που περιλαμβάνουν: 

α). Την κατασκευή, επισκευή, συντήρηση, διακόσμηση και 
εξοπλισμό των δημοτικών κτιρίων και εγκαταστάσεων του 
Δήμου καθώς και γενικά των κτιρίων και εγκαταστάσεων που 
αναλαμβάνει να κατασκευάσει, επισκευάσει ή συντηρήσει ο 
Δήμος. Τα εκτελούμενα έργα καλύπτουν εργασίες οικοδομι¬ 
κές (φέρουσες κατασκευές, τοιχοποιία, επιχρίσματα, χρω¬ 
ματισμοί, επιστρώσεις κλπ.), ξυλουργικές και μεταλλικές κα¬ 
τασκευές, υδραυλικές εγκαταστάσεις κλπ. 

β). Έργα οδοποιίας και λοιπά έργα υποδομής (κατασκευές 
κόμβων και διαβάσεων, γεφυρών, αντιπλημμυρικών έργων, 
διευθετήσεις και καλύψεις ρεμάτων κλπ.). 

γ) Έργα διαμόρφωσης υπαίθριων χώρων (π.χ. πεζο¬ 
δρόμοι, πλατείες, παιδικές χαρές, αθλητικοί χώροι κλπ.). 

δ). Εκτέλεση εργασιών σήμανσης και διαγράμμισης οδών 
(Εγκατάσταση και συντήρηση κάθε είδους πληροφοριακών 
πινακίδων στην περιοχή του Δήμου, π.χ. πινακίδες ονομασίας 
οδών και πλατειών, αρίθμησης κτιρίων, παροχής πληροφο¬ 
ριών σε οδηγούς και διερχόμενους, παροχής πληροφοριών 
σε θέματα του Δήμου, στάσεων συγκοινωνιακών μέσων) 

ε). Σχεδιαστικές εργασίες 

* Εκτέλεση κάθε φύσης σχεδιαστικών εργασιών για τις α¬ 
νάγκες της Διεύθυνσης. 

* Τήρηση αρχείου σχεδίων 

Οι αρμοδιότητες του Τμήματος συνοψίζονται ως εξής για 
τους ακόλουθους επί μέρους τομείς: 

Α. Προγραμματισμός Τεχνικών Έργων 

* Προσδιορισμός στόχων, ετήσιων και μεσοπρόθεσμων, 
που αφορούν τον προγραμματισμό τεχνικής δραστηριότη¬ 
τας του Δήμου ως προς την εκτέλεση νέων τεχνικών έργων 
στην περιοχή του Δήμου την εκτέλεση εργασιών συντήρη¬ 
σης της υφιστάμενης κοινόχρηστης υποδομής και τις εργα¬ 
σίες των λοιπών τομέων της Τεχνικής Υπηρεσίας. 

* Προγραμματισμός ετήσιος και μεσοπρόθεσμος μελετών 
και κατασκευών νέων έργων και συντηρήσεων που αναλαμ¬ 
βάνει ο Δήμος και εργασιών των λοιπών τομέων της Τεχνικής 
Υπηρεσίας και καθορισμός των προϋποθέσεων υλοποίησής 
τους (χρονοδιάγραμμα, τεχνικός εξοπλισμός, ανθρώπινο δυ¬ 
ναμικό, πόροι κλπ.). 

* Συνεργασία με το Γρ. Διοικητικής και λογιστικής υποστή¬ 
ριξης για την παρακολούθηση της υλοποίησης του προη¬ 
γούμενου προγραμματισμού και τη τήρηση απολογιστικών 
και στατιστικών στοιχείων. 

Β. Εκπόνηση Μελετών και Επίβλεψη εκτέλεσης έργων 


* Προσδιορισμός ετήσιων και μεσοπρόθεσμων στόχων ε¬ 
κτέλεσης νέων τεχνικών έργων στην περιοχή του Δήμου και 
εκτέλεσης εργασιών συντήρησης της υφιστάμενης κοινό¬ 
χρηστης υποδομής. Προγραμματισμός ετήσιος και μεσο¬ 
πρόθεσμος μελετών και κατασκευών νέων έργων και συντη¬ 
ρήσεων που αναλαμβάνει το Τμήμα και καθορισμός προϋπο¬ 
θέσεων υλοποίησης (χρονοδιάγραμμα, τεχνικός 
εξοπλισμός, ανθρώπινο δυναμικό, πόροι κλπ.). 

* Εισήγηση για τη σκοπιμότητα ανάθεσης συγκεκριμένων 
μελετών τεχνικών έργων σε τρίτους εκτός του Δήμου (προ¬ 
μελέτες, προκαταρκτικές μελέτες, οριστικές μελέτες, μελέ¬ 
τες εφαρμογής). Κατάρτιση προδιαγραφών μελετών και τή¬ 
ρηση των διαδικασιών ανάθεσης συγκεκριμένων μελετών σε 
τρίτους (Σύνταξη διακηρύξεων, τευχών προδιαγραφών, α¬ 
ξιολόγηση εκδηλώσεων ενδιαφέροντος, εισήγηση σχετικών 
αποφάσεων, σύνταξη συμβάσεων κλπ.). 

* Παρακολούθηση της εκπόνησης μελετών τεχνικών έρ¬ 
γων που ανατίθενται σε τρίτους, τήρηση των διαδικασιών πα¬ 
ρακολούθησης ελέγχου και παραλαβής των μελετών από 
ποιοτικής και συμβατικής άποψης. 

* Σύνταξη τεχνικών μελετών είτε για έργα που θα εκτελε- 
σθούν με αυτεπιστασία είτε για έργα που θα ανατεθούν σε 
τρίτους, στις περιπτώσεις που αποφασίζεται η εκπόνηση με¬ 
λετών από τις υπηρεσίες του Δήμου. 

* Εισήγηση για τη σκοπιμότητα ανάθεσης της κατασκευής 
τεχνικών έργων σε τρίτους. Κατάρτιση προδιαγραφών τεχνι¬ 
κών έργων και τήρηση των διαδικασιών ανάθεσης έργων σε 
τρίτους (δημοπρατήσεις, αξιολόγηση προσφορών, εισήγη¬ 
ση σχετικών αποφάσεων, σύνταξη συμβάσεων κλπ.). 

* Επίβλεψη εκτέλεσης τεχνικών έργων που εκτελούνται εί¬ 
τε με αυτεπιστασία είτε από τρίτους. Τήρηση των διαδικα¬ 
σιών παρακολούθησης και ελέγχου εκτέλεσης και παραλα¬ 
βής τεχνικών έργων από ποιοτικής, ποσοτικής άποψης και 
συμβατικής άποψης. 

* Φροντίδα για την παρακολούθηση και τήρηση της νομο¬ 
θεσίας που έχει σχέση με την ανάθεση, παρακολούθηση, ε¬ 
κτέλεση και παραλαβή μελετών και τεχνικών έργων. 

* Κατάρτιση τεχνικών προδιαγραφών για την προμήθεια 
τεχνικού εξοπλισμού, μηχανημάτων, ανταλλακτικών, εξαρ¬ 
τημάτων, υλικών, λιπαντικών κλπ. που χρησιμοποιεί ο Δήμος. 
Συμμετοχή στις επιτροπές αξιολόγησης προσφορών και στις 
επιτροπές παραλαβής των προηγουμένων ειδών. 

* Παρακολούθηση της πορείας εξέλιξης των προγραμμά¬ 
των του Τμήματος και σχετική ενημέρωση της Διεύθυνσης. 

* Παρακολούθηση των προγραμμάτων χρήσης / αξιοποίη¬ 
σης και της κατανομής των τεχνικών μέσων και του ανθρώπι¬ 
νου δυναμικού του Τμήματος. Εισήγηση για τη λήψη αποφά¬ 
σεων που στοχεύουν στη βελτίωση της αξιοποίησης και της 
απόδοσης των διατιθέμενων τεχνικών μέσων και προσωπι¬ 
κού. 

18.1.3. Γ ραφείο Κτηματολογίου 

* Εκτέλεση τοπογραφικών εργασιών για τις ανάγκες του 
Τμήματος ή άλλων Τμημάτων του Δήμου. 

* Επίβλεψη τοπογραφικών εργασιών που ανατίθενται σε 
τρίτους. 

* Συνεχής ενημέρωση των τοπογραφικών διαγραμμάτων 
του σχεδίου πόλης. 

* Εκτέλεση ή επίβλεψη εργασιών για τη σύνταξη του κτη¬ 
ματολογίου του Δήμου. Τήρηση του μηχανογραφημένου αρ¬ 
χείου κτηματολογίου και παροχή σχετικών στοιχείων και 
πληροφοριών. 

* Τήρηση αρχείου πολεοδομικών σχεδίων σε συνεργασία 
με το Γ ραφείο Διοικητικής υποστήριξης της Διεύθυνσης. 

* Εκτέλεση τοπογραφικών εργασιών κάθε είδους. 
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18.2. Τμήμα Κατασκευών-Επισκευών & Συντήρησης 

18.2.1. Γραφείο Γραμματείας 

* Τηρεί το πρωτόκολλο αλληλογραφίας 

* Διεκπεραιώνει την αλληλογραφία των Γραφείων του Τρή¬ 
ματος 

* Τηρεί το αρχείο του Τμήματος 

18.2.2. Γ ραφείο Κατασκευών-Επισκευών & Συντήρησης 

Εκτέλεση εργασιών κατασκευής, επισκευής και συντήρη¬ 
σης έργων κτιριακών, διαμόρφωσης υπαίθριων χώρων, οδο¬ 
ποιίας και λοιπών τεχνικών έργων υποδομής 

* Εκτέλεση εργασιών για την επέκταση, συντήρηση και ε¬ 
πισκευή της σήμανσης και διαγράμμισης οδών για τη ρύθμι¬ 
ση της κυκλοφορίας στην περιοχή του Δήμου. 

* Εκτέλεση εργασιών για την εγκατάσταση και συντήρηση 
κάθε είδους πληροφοριακών πινακίδων στην περιοχή του Δή¬ 
μου (πινακίδες ονομασίας οδών και πλατειών, αρίθμησης κτι¬ 
ρίων, παροχής πληροφοριών σε θέματατουΔήμου, στάσεων 
συγκοινωνιακών μέσων κ.λ.π.). 

Εκτέλεση εργασιών για την τοποθέτηση και συντήρηση 
προστατευτικών μέσων για την ασφάλεια της κυκλοφορίας 
των οχημάτων και των πεζών. 

18.2.3. Γραφείο Ηλεκτρομηχανολογικό 

Το Γ ραφείο έχει τις ακόλουθες αρμοδιότητες: 

* Ηλεκτρομηχανολογικό έργα και συντήρηση Η/Μ εξοπλι¬ 
σμού 

* Εκπόνηση μελετών που σχετίζονται με Μηχανολογικές/ 
Ηλεκτρολογικές εγκαταστάσεις. 

* Εκτέλεση εργασιών που αφορούν: 

α)στη συντήρηση / επισκευή ή βελτίωση των ηλεκτρομηχα- 
νολογικών συσκευών ή Η/Μ εξοπλισμού των κτιρίων και γενι¬ 
κά εγκαταστάσεων του Δήμου. 

β)στη συντήρηση / επισκευή, τροφοδότηση με καύσιμα κά¬ 
θε είδους κινητών μηχανημάτων και οχημάτων (αυτοκίνητα, 
δίκυκλα) του Δήμου. 

Εκτέλεση εργασιών που αφορούν στην επέκταση, συντή¬ 
ρηση, επισκευή και βελτίωση του δικτύου ηλεκτροφωτισμού 
των οδών και γενικά των κοινοχρήστων υπαιθρίων χώρων 
του Δήμου καθώς και του φωτισμού για την ανάδειξη των δη¬ 
μοτικών κτιρίων, μνημείων και χώρων της περιοχής του Δή¬ 
μου. 

18.3 Τμήμα Πολεοδομίας και Χωροταξικού Σχεδιασμού 

18.3.1. Γ ραφείο Γ ραμματείας 

* Τηρεί το πρωτόκολλο αλληλογραφίας 

* Προετοιμάζει, διεκπεραιώνει και διακινεί την αλληλογρα¬ 
φία του Τμήματος 

* Τηρεί το αρχείο του Τμήματος 

* Μεριμνά για την συγκέντρωση στατιστικών στοιχείων 

* Φροντίζει για τον καταρτισμό Επιτροπών που προβλέπει 
η πολεοδομική νομοθεσία 

* Οργανώνει την σύγκληση των προαναφερόμενων επι¬ 
τροπών 

18.3.2. Γραφείο Έκδοσης Οικοδομικών Αδειών & Ελέγχου 
Κατασκευών 

* Είναι αρμόδιο για την έκδοση οικοδομικών αδειών και τον 
έλεγχο εφαρμογής αυτών 

* Προβαίνει στον έλεγχο της πληρότητας των φακέλων των 
εκδιδομένων αδειών από διοικητικής πλευράς 

* Τηρεί βιβλίο διακίνησης και έκδοσης οικοδομικών αδειών 

* Μεριμνά για τη συγκέντρωση νομολογίας και ταξινόμηση 
των εκάστοτε διατάξεων,που έχουν σχέση με τις αρμοδιότη¬ 
τες του Γ ραφείου 

* Τηρεί το αρχείο του Γ ραφείου 


* Προβαίνει στον έλεγχο των αυθαιρέτων κατασκευών και 
επεμβαίνει σε καταγγελίες επί παραβάσεων των πολεοδομι- 
κών διατάξεων 

* Μεριμνά για τη νομιμοποίηση των αυθαιρέτων κατασκευ¬ 
ών 

* Είναι αρμόδιο για τις επικίνδυνες οικοδομές 

18.3.3.Γραφείο Εφαρμογής Σχεδίου Πόλης Χωροταξικού 
& Κυκλοφοριακού Σχεδιασμού 

Το Γραφείο έχει την ευθύνη σε ζητήματα πολεοδομικού 
σχεδιασμού και πολεοδομικών εφαρμογών. 

Συγκεκριμένα ασκεί τις ακόλουθες λειτουργίες: 

Λειτουργίες Χωροταξικού / Πολεοδομικού Σχεδιασμού 

* Συγκέντρωση στοιχείων, επί τόπου διερεύνηση και κατα¬ 
γραφή αδυναμιών του φυσικού και δομημένου χώρου της πε¬ 
ριοχής του Δήμου. 

* Τεκμηρίωση των αδυναμιών/ προβλημάτων της περιοχής 
και τήρηση σχετικού αρχείου. 

* Με βάση τα συμπεράσματα και αποτελέσματα σχετικών 
μελετών, εισήγηση αποφάσεων, ρυθμίσεων και προγραμμά¬ 
των εφαρμογής για τη βελτίωση των πολεοδομικών. οικιστι¬ 
κών προβλημάτων της περιοχής του Δήμου. 

* Υποστήριξη της συμμετοχής του Δήμου στις διαδικασίες 
χωροταξικού και πολεοδομικού σχεδιασμού. 

* Μέριμνα για την αξιοποίηση σύγχρονων πολεοδομικών 
εργαλείων από τον Δήμο για την οικιστική ανάπτυξη, την κά¬ 
λυψη στεγαστικών αναγκών, την ανάπλαση περιοχών και την 
αντιμετώπιση προβλημάτων κυκλοφορίας / στάθμευσης 
(π.χ. ζώνες ειδικής ενίσχυσης, ζώνες ειδικών κινήτρων, ζώνες 
ενεργού πολεοδομίας, κοινωνικός συντελεστής δόμησης, 
μεταφορά συντελεστού δόμησης). 

* Συνεργασίες με αντίστοιχου αντικείμενου Νομαρχιακές ή 
Κεντρικές Υπηρεσίες και φορείς για την από κοινού ρύθμιση 
θεμάτων Χωροταξικού / Πολεοδομικού σχεδιασμού που α¬ 
πασχολούν την περιοχή του Δήμου και για την ανάπτυξη α¬ 
ντίστοιχων κοινών προγραμμάτων. 

* Παροχή προς κάθε ενδιαφερόμενο πληροφοριών που 
σχετίζονται με το σχέδιο πόλης και γενικά την χωροταξική/ 
πολεοδομική ανάπτυξη της περιοχής. 

* Συνεργασία με την Υπηρεσία Προγραμματισμού για θέ¬ 
ματα σχεδιασμού / προγραμματισμού της δράσης του Δή¬ 
μου σε ζητήματα Χωροταξίας / Πολεοδομίας. 

Πολεοδομικές Εφαρμογές, 

* Εκτέλεση εργασιών για την εφαρμογή του σχεδίου πόλης 
ή των εκτός σχεδίου αδειών επί του εδάφους (καθορισμός οι¬ 
κοδομικών γραμμών, σύνταξη και έλεγχος τοπογραφικών 
διαγραμμάτων κλπ). 

* Τήρηση των σχετικών διαδικασιών, κατάρτιση και έκδοση 
πράξεων αναλογισμού, προσκυρώσεις και τακτοποιήσεις οι¬ 
κοπέδων. 

Λειτουργίες Κυκλοφοριακού Σχεδιασμού 

* Εποπτείατης σύνταξης κυκλοφοριακών μελετών 

* Σύνταξη κυκλοφοριακών μελετών στα πλαίσια κυκλοφο- 
ριακού-πολεοδομικού σχεδιασμού 

* Εισήγηση προς τα αρμόδια όργανα για τη λήψη αποφά¬ 
σεων σχετικά με κυκλοφοριακά μέτρα και ρυθμίσεις 

* Τήρηση αρχείων αποφάσεων των αρμοδίων οργάνων και 
υπηρεσιών 

* Αρμόδιο για την τοποθέτηση πινακίδων καθέτου σημάν- 
σεως των οδών σύμφωνα με τις αποφάσεις των αρμοδίων υ¬ 
πηρεσιών, καθώς και για τη συντήρηση του υπάρχοντος δι¬ 
κτύου καθέτου σημάνσεως 

* Είναι αρμόδιο για την εκτέλεση έργων τοποθέτησης πι¬ 
νακίδων ονοματοθεσίας οδών και αρίθμησης οικιών, καθώς 
και για την συντήρηση του υπάρχοντος συστήματος πινακί¬ 
δων 



1<Ι 
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ΑΡΘΡΟ 19: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ 

19.1. Τ μήμα Πρασίνου 

19.1.1. Γραφείο Ανάπτυξης - Συντήρησης Πρασίνου 

Το γενικό αντικείμενο των λειτουργιών αυτών αφορά στη 
μελέτη και εκτέλεση εργασιών ανάπτυξης, βελτίωσης και ε¬ 
πέκτασης των χώρων πρασίνου καθώς και των υπαίθριων χώ¬ 
ρων γενικότερα μέσα στα όρια του Δήμου (περιαστικό πρά¬ 
σινο, πάρκα, κήποι, άλση, παιδικές χαρές, δενδροστοιχίες, 
παρτέρια κλπ.). 

Ειδικότερα οι αρμοδιότητες του Γ ραφείου στο προηγού¬ 
μενο γενικό αντικείμενο περιλαμβάνουν: 

* Κατάρτιση και εφαρμογή βραχυπρόθεσμων λεπτομερών 
προγραμμάτων φυτεύσεων των χώρων πρασίνου του Δήμου. 

* Ανάλυση των προηγουμένων προγραμμάτων και καθορι¬ 
σμός αναγκών σε τεχνικό εξοπλισμό, εργαλεία, ανθρώπινο 
δυναμικό κατά ειδικότητες, φυτά, λιπάσματα, φυτοφάρμακα, 
ανταλλακτικά κλπ. 

* Εκπόνηση μελετών που σχετίζονται με το αντικείμενο και 
μέριμνα για την ανάθεση αναλογών μελετών σε τρίτους και 
την τήρηση των σχετικών διαδικασιών ανάθεσης, παρακο¬ 
λούθησης, ελέγχου και παραλαβής μελετών (κατάρτιση προ¬ 
διαγραφών, αξιολόγηση εκδηλώσεων ενδιαφέροντος, παρα¬ 
κολούθηση κλπ.). 

* Εισήγηση για την αναγκαιότητα ανάθεσης φυτοτεχνικών 
εργασιών σε τρίτους. Τήρηση των διαδικασιών ανάθεσης τέ¬ 
τοιων εργασιών σε τρίτους. Επίβλεψη των εργασιών που ε- 
κτελούνται από τρίτους. 

* Κατάρτιση τεχνικών προδιαγραφών για την προμήθεια 
τεχνικού εξοπλισμού, μηχανημάτων, φυτών, λιπασμάτων, 
φυτοφαρμάκων κλπ. Συμμετοχή στις επιτροπές αξιολόγη¬ 
σης προσφορών και στις επιτροπές παραλαβής των προη¬ 
γουμένων ειδών. 

Το γενικό αντικείμενο των λειτουργιών αυτών αφορά στη 
μελέτη και εκτέλεση εργασιών συντήρησης, καθαριότητας, 
φυτοπροστασίας, των χώρων πρασίνου καθώς και των υπαί¬ 
θριων χώρων γενικότερα μέσα στα όρια του Δήμου (περια- 
στικό πράσινο, πάρκα, κήποι, άλση, παιδικές χαρές, δενδρο¬ 
στοιχίες, παρτέρια κλπ.). 

Ειδικότερα οι αρμοδιότητες του Γ ραφείου στο προηγού¬ 
μενο γενικό αντικείμενο περιλαμβάνουν: 

* Κατάρτιση και εφαρμογή βραχυπρόθεσμων λεπτομερών 
προγραμμάτων συντήρησης, ποτίσματος, φυτοπροστασίας 
των χώρων πρασίνου του Δήμου. 

* Ανάλυση των προηγουμένων προγραμμάτων και καθορι¬ 
σμός αναγκών σε τεχνικό εξοπλισμό, εργαλεία, ανθρώπινο 
δυναμικό κατά ειδικότητες, φυτά, λιπάσματα, φυτοφάρμακα, 
ανταλλακτικά κλπ. 

* Εισήγηση για την αναγκαιότητα ανάθεσης φυτοτεχνικών 
εργασιών σε τρίτους. Τήρηση των διαδικασιών ανάθεσης τέ¬ 
τοιων εργασιών σε τρίτους. Επίβλεψη των εργασιών που ε- 
κτελούνται από τρίτους. 

* Κατάρτιση τεχνικών προδιαγραφών για την προμήθεια 
τεχνικού εξοπλισμού, μηχανημάτων, φυτών, λιπασμάτων, 
φυτοφαρμάκων κλπ. Συμμετοχή στις επιτροπές αξιολόγη¬ 
σης προσφορών και στις επιτροπές παραλαβής των προη¬ 
γουμένων ειδών. 

* Συγκρότηση, οργάνωση, συντονισμός και γενικά διοίκη¬ 
ση των συνεργείων του Τμήματος για την εκτέλεση των κη- 
ποτεχνικών εργασιών 

19.1.2. Γραφείο Συντήρησης Παιδικών Χαρών & Χώρων Α¬ 
ναψυχής 

Μεριμνά για τη φύλαξη και τη συντήρηση του εξοπλισμού 
των παιδικών χαρών και των χώρων αναψυχής του Δήμου. 

19.2. Τμήμα Διαχείρισης απορριμμάτων 

19.2.1. Γ ραφείο Καθαριότητας 

* Εκτέλεση εργασιών καθαριότητας των κοινοχρήστων 


χώρων μέσα στην περιφέρεια του Δήμου (δρόμοι, πλατείες, 
χείμαρροι, πάρκα, αφοδευτήρια κλπ.). 

* Εκτέλεση εργασιών αποκομιδής, μεταφοράς και απόρρι¬ 
ψης απορριμμάτων (π.χ. προερχόμενα από οικίες, καταστή¬ 
ματα, επιχειρήσεις, κοινόχρηστους χώρους). 

* Εκτέλεση προγραμμάτων ανακύκλωσης απορριμμάτων 

* Λειτουργία Χώρου Υγειονομικής Ταφής Απορριμμάτων 
(ενταφιασμός, ζύγιση απορριμμάτων, φύλαξη χώρου) 

19.2.2 Γ ραφείο Κίνησης & Συντήρηση οχημάτων 

* Χειρισμός και φροντίδα για τη συντήρηση και αξιοποίηση 
των μηχανημάτων, τεχνικών μέσων και εργαλείων. 

* Τήρηση των διαδικασιών καταγραφής, συγκέντρωσης 
και ενημέρωσης του Γ ραφείου Υποστήριξης της Διεύθυνσης 
με πρωτογενή κυρίως στοιχεία απασχόλησης τεχνικού προ¬ 
σωπικού, απασχόλησης μηχανημάτων και ανάλωση υλικών. 

* Προγραμματίζει τα δρομολόγια των αυτοκινήτων και των 
λοιπών μηχανικών μέσων του Δήμου, δίνει τις απαιτούμενες 
κατευθύνσεις και ελέγχει την εφαρμογή αυτών 

* Τηρεί τις καρτέλες όλων των οχημάτων και σημειώνει τις 
τυχόν επισκευές συντηρήσεις και προμήθειες όλων όσων έ¬ 
χουν σχέση με τη λειτουργία των οχημάτων - μηχανημά¬ 
των (αναλώσιμα ή μη) 

* Ασχολείται με τις συντηρήσεις και εισηγείται τις επισκευ¬ 
ές των αυτ/των και των Μηχ/των του Δήμου 

* Ασχολείται με την προμήθεια και διαχείριση καυσίμων και 
λιπαντικών για τα αυτ/τα και τα μηχ/τα του Δήμου 

* Εισηγείται στον Προϊστάμενο του Τμήματος τον προ¬ 
γραμματισμό των κανονικών αδειών του προσωπικού ανάλο¬ 
γα με τις υπηρεσιακές ανάγκες 

19.2.3. Γ ραφείο Δημοτικών Κοιμητηρίων 

* Μέριμνα για την καθαριότητα, τη φύλαξη, τη διακόσμηση 
και την τήρηση των κανόνων λειτουργίας στους χώρους του 
κοιμητηρίου. 

* Μέριμνα για τη συντήρηση/ κατασκευή των τάφων και τη 
συντήρηση της τεχνικής υποδομής και του πράσινου στους 
χώρους, τα κτίρια και γενικά στις εγκαταστάσεις του δημοτι¬ 
κού κοιμητηρίου. 

* Εκτέλεση εργασιών ταφής, εκταφής 

19.3.1. Γ ραφείο Γ ραμματείας 

* Τηρείτο πρωτόκολλο αλληλογραφίας 

* Προετοιμάζει, διεκπεραιώνει και διακινεί την αλληλογρα¬ 
φία της Διεύθυνσης και των Τμημάτων 

* Τηρεί το αρχείο της Διεύθυνσης και των Τμημάτων 

* Μεριμνά για την συγκέντρωση στατιστικών στοιχείων 

* Φροντίζει για τον καταρτισμό Επιτ ροπών που προβλέπο- 
νται 

* Οργανώνει την σύγκληση των προαναφερόμενων επι¬ 
τροπών 

19.3.2. Γραφείο Ειδικής Υπηρεσίας & Ελέγχου αδειών 
Κατ/των 

1) Δημοτική Αστυνομία 

* Έλεγχος της εφαρμογής των κανονιστικών αποφάσεων 
που εκδίδει το Δημοτικό Συμβούλιο 

* Έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν στην 
καθαριότητα, την κυκλοφορία και στάθμευση των οχημάτων, 
την οικοδόμηση, την ύδρευση, την αποχέτευση, την ηχορύ¬ 
πανση και την προστασία του περιβάλλοντος. 

* Έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν στην 
λειτουργία των πάσης φύσεως επιτηδευμάτων και επαγγελ¬ 
μάτων. 

* Έλεγχος της λειτουργίας των εμποροπανηγύρεων, των 
λαϊκών αγορών και των δημοτικών αγορών 

* Έλεγχος της τήρησης των διατάξεων των σχετικών με τη ν 
χορήγηση αδειών ίδρυσης και λειτουργίας καταστημάτων 
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* Έλεγχος της τήρησης των διατάξεων των σχετικών με τις 
διαφημίσεις 

* Παρακολούθηση και υποβοήθηση της κυκλοφορίας των 
τροχοφόρων στην περιφέρεια του Δήμου με την αποτροπή 
γεγονότων που εμποδίζουν την κανονική κίνησή τους (έλεγ¬ 
χος κυκλοφορίας, παρανόμου παρκαρίσματος κλπ) 

* Μέριμνα για την κανονική χρήση των κοινοχρήστων χώ¬ 
ρων στην περιφέρεια του Δήμου (πεζοδρόμια, πάρκα κλπ) 

* Εντοπισμός και έλεγχος της αυθαίρετης δόμησης και τη 
σχετική ενημέρωση της Υπηρεσίας έκδοσης αδειών για την 
από κοινού νόμιμη δράση. 

Εκτέλεση οποιοσδήποτε νέας αρμοδιότητας ανατίθεται με 
νομοθετική ρύθμιση στις υπηρεσίες της δημοτικής αστυνο¬ 
μίας. 

* Η εφαρμογή διατάξεων για την κοινή ησυχία,την καθα¬ 
ριότητα και αισθητική πόλεων,ευκοσμία και ευταξία. 

* Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν την 
λειτουργία των καταστημάτων και επιχειρήσεων υγειονομι¬ 
κού ενδιαφέροντος,θεάτρων,κινηματογράφων,ψυχαγωγι- 
κών παιδειών, εκμίσθωσης μοτοποδηλάτων. 

* Ο έλεγχος στάθμευσης αυτοκινήτων 

* Ο έλεγχος σήμανσης των εργασιών που εκτελούνται στις 
οδούς 

* Η ρύθμιση κυκλοφορίας με υποδείξεις και σήματα τρο¬ 
χονόμων 

* Ο έλεγχος εκπομπών ρύπων, θορύβων κ.λ.π. από οχήμα¬ 
τα 

* Ο έλεγχος τήρησης υποχρεώσεων αυτών που εκτελούν 
έργα και εναποθέτουν υλικά και εργαλεία στις οδούς, στο δη¬ 
μοτικό ή κοινοτικό δίκτυο 

* Η εφαρμογή Γενικού Οικοδομικού Κανονισμού και των 
διατάξεών για τις επικίνδυνες οικοδομές 

* Η επίβλεψη εφαρμογής διακοπής εργασιών λόγω έλλει¬ 
ψης μέτρων ασφαλείας και υγιεινής 

* Ο έλεγχος του ωραρίου λειτουργίας κέντρων διασκέδα¬ 
σης και συναφών καταστημάτων, καθώς και εμπορικών κα¬ 
ταστημάτων 

* Η αφαίρεση άδειας οικοδομής για ασφαλιστικές εισφο¬ 
ρές 

* Η επιθεώρηση αμαξωτών κοντινών ως προς την εμφάνι- · 
σήτους 

* Ο έλεγχος επιχειρήσεων τουριστικού ενδιαφέροντος, 
σχετικά με την εφαρμογή της τουριστικής νομοθεσίας(βεβαί- 
ωση παραβάσεων, εκτέλεση διοικητικών κυρώσεων κ.λ.π.) 

* Η προστασία σπηλαίων 

* Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν την 
αλιεία στα εσωτερικά ύδατα(λιμνοθάλασσες, λίμνες ιχθυο¬ 
τροφεία, ποταμοί) 

* Η εφαρμογή των διατάξεων που αφορούν τους χώρους ε¬ 
γκατάστασης πλανόδιων νομάδων 

* Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν την 
κατάληψη κοινόχρηστων χώρων 

* Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν το 
υπαίθριο εμπόριο και τις λαϊκές αγορές 

* Η βεβαίωση μόνιμης κατοικίας για μεταδημότευση 

Η θεώρηση των τιμοκαταλόγων των δωματίων των ξενοδο¬ 
χειακών επιχειρήσεων και καταλυμάτων στις περιπτώσεις 
που αυτές λειτουργούν σε νομούς ή νησιά που δεν εδρεύουν 
υπηρεσίες του Ε.Ο.Τ. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Γ 

ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ ΤΩΝ ΔΗΜΟΤΩΝ - ΑΠΟΚΕ¬ 
ΝΤΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΣΤΑ ΔΗΜΟΤΙΚΑ ΔΙΑΜΕΡΙΣΜΑΤΑ 

ΑΡΘΡΟ 20 : ΠΕΡΙΟΔΙΚΗ ΑΠΑΣΧΟΛΗΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ Υ¬ 
ΠΑΛΛΗΛΩΝ 

Με σκοπό την διοικητική εξυπηρέτηση των δημοτών των 


Δημοτικών διαμερισμάτων, ανατίθεται σε δημοτικούς υπαλ¬ 
λήλους της κατηγορίας ΔΕ, η περιοδική απασχόλησή τους 
στα Δημοτικά Διαμερίσματα. Η ανάθεση γίνεται με απόφαση 
του Δημάρχου που λαμβάνεται εντός του Ιανουάριου κάθε έ¬ 
τους. 

Η απόφαση καθορίζει 

-τους συγκεκριμένους υπαλλήλους και τα Δημοτικά Διαμε¬ 
ρίσματα στα οποία θα απασχολούνται 
-τη συχνότητα απασχόλησής τους σε κάθε Διαμέρισμα 
-το ωράριο απασχόλησής τους 
-τα καθήκοντά τους 
-τυχόν άλλα σχετικά ζητήματα 

ΑΡΘΡΟ 21: ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΣΤΑ ΔΗΜΟΤΙΚΑ 
ΔΙΑΜΕΡΙΣΜΑΤΑ 

Στα Δημοτικά Διαμερίσματα με πληθυσμό άνω των 1.000 
κατοίκων, είναι δυνατό να λειτουργούν αποκεντρωμένα Γ ρα¬ 
φεία. Η δημιουργία των γραφείων, οι αρμοδιότητές τους και 
η στελέχωσή τους καθορίζονται με απόφαση του Δημάρχου 
(βλ. και άρθρο 20). 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Δ 

ΠΡΟ ΓΓΑΜΕΝΟΙ - ΣΥΛΛΟΓΙΚΑ ΟΡΓΑΝΑ- ΚΑΝΟΝΙΣΜΟΙ ΛΕΙ¬ 
ΤΟΥΡΓΙΑΣ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΟΥ ΔΗΜΟΥ 

ΑΡΘΡΟ 22: ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΠΡΟ ΣΤΑΜΕΝΩΝ 
Ο Προϊστάμενος μιας διοικητικής ενότητας (Διεύθυνσης / 
Τμήματος) ευθύνεται έναντι του αμέσως υπερκείμενου διοι¬ 
κητικού επιπέδου για την αποτελεσματική και αποδοτική ε¬ 
κτέλεση των λειτουργιών της ενότητας, προγραμματίζο¬ 
ντας, οργανώνοντας, στελεχώνοντας, συντονίζοντας και ε¬ 
λέγχοντας τις επί μέρους δραστηριότητες, έτσι ώστε να 
εκπληρώνονται οι περιοδικοί (ετήσιοι και μεσοπρόθεσμοι) 
στόχοι του Δήμου με βάση αντίστοιχα προγράμματα δρά¬ 
σης. 

Ειδικότερα ο προϊστάμενος της Διεύθυνσης ή του Τμήμα¬ 
τος: 

* Διατυπώνει σε συνεργασία με το ιεραρχικά ανώτερο δι¬ 
οικητικό τους στόχους και τα προγράμματα δράσης της 
διοικητικής ενότητας καθώς'και τους αντίστοιχους προϋ¬ 
πολογισμούς, σε συνεργασία με τις Οικονομικές Υπηρε¬ 
σίες. 

* Φροντίζει για την υλοποίηση των κατά περίπτωση απο¬ 
φάσεων των ιεραρχικά ανωτέρων διοικητικών επιπέδων. 

* Αποφασίζει και υπογράφει τα σχετικά έγγραφα για τις α¬ 
ποφάσεις που αποκεντρώνονται στον υπηρεσιακό μηχανι¬ 
σμό μετά από εξουσιοδότηση του Δημάρχου. 

* Μεριμνά για την στελέχωσή, την οργάνωση, τον συντονι¬ 
σμό και τον έλεγχο των δραστηριοτήτων της διοικητικής ενό¬ 
τητας με τρόπο ώστε να υλοποιούνται αποτελεσματικά τα 
προγράμματα δράσης και οι κατά περίπτωση αποφάσεις ή ε¬ 
ντολές. 

* Εποπτεύει, αξιολογεί και προσανατολίζει το προσωπικό 
της διοικητικής ενότητας, μεριμνώντας για την ανάπτυξη και 
επιμόρφωσή του, τη βελτίωση των συνθηκών εργασίας και τη 
διατήρηση αρμονικών εργασιακών σχέσεων. 

* Μεριμνά για την κατάρτιση του κανονισμού λειτουργίας 
της διοικητικής ενότητας, εισηγείται μεταβολές των διατάξε- 
ών του και παρακολουθεί την κανονική εφαρμογή των εγκε¬ 
κριμένων κανονισμών. 

* Προετοιμάζει τους απολογισμούς δράσης και οικονομι¬ 
κούς απολογισμούς, σε συνεργασία με τις Οικονομικές Υ¬ 
πηρεσίες. Καταρτίζει μηνιαίους ή τριμηνιαίους απολογι¬ 
σμούς δράσης και αναφέρει ιεραρχικά για τις υποθέσεις 
που εκκρεμούν και τις αποκλίσεις από τον προγραμματι¬ 
σμό. 
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* Συνεργάζεται με την Υπηρεσία Προγραμματισμού για την 
από κοινού διατύπωση κάθε φύσης εισηγήσεων σχετικών με 
προτάσεις, αξιολόγηση εναλλακτικών λύσεων, διατύπωση στό¬ 
χων. μεθοδολογίας, πολιτικών και προγραμμάτων δράσης που 
αναφέρονται στις λειτουργίες της διοικητικής ενότητας. 

* Παραλαμβάνει την αλληλογραφία που σχετίζεται με τις 
αρμοδιότητες της διοικητικής μονάδας του την χαρακτηρίζει 
και την διανέμει στις αρμόδιες υπηρεσιακές μονάδες ή υ¬ 
παλλήλους παρέχοντας τις αναγκαίες οδηγίες για τις ενέρ¬ 
γειες που πρέπει να γίνουν. 

* Εισηγείται για θέματα αρμοδιότητας των διοικητικών μο¬ 
νάδων που εποπτεύει προς τον προϊστάμενο του ανώτερου 
ιεραρχικά επιπέδου και τα αρμόδια πολιτικά όργανα και πα- 
ρίσταται, εφόσον απαιτηθεί, στις συνεδριάσεις συλλογικών 
οργάνων και επιτροπών. 

* Έχει το δικαίωμα τροποποίησης ή απόρριψης των υπη¬ 
ρεσιακών εισηγήσεων των κατώτερων ιεραρχικά επιπέδων 
με ενυπόγραφη πάντοτε σημείωσή του στα σχετικά έγγραφα 
και παράλληλη υποχρέωση έγκαιρης και αιτιολογημένης ε¬ 
νημέρωσης του ανώτερου ιεραρχικά επιπέδου 

* Έχει την ευθύνη ελέγχου και θεώρησης όλων των εγγρά¬ 
φων των υπαλλήλων της διοικητικής μονάδας που εποπτεύει 
καθώς και των εισηγήσεων τους προς τα ανώτερα ιεραρχικά 
επίπεδα. Όλα τα έγγραφα, καταστάσεις κλπ του Δήμου μο¬ 
νογραφούνται από τον αρμόδιο υπάλληλο και θεωρούνται με 
την μονογραφή τους από τους αρμόδιους προϊσταμένους. 

* Δέχεται τους πολίτες και παρέχει τις αναγκαίες διευκρι- 
νήσεις σε περιπτώσεις παραπόνων και διαφορών σχετικών 
με τις υπηρεσίες που εποπτεύει. Εισηγείται συστήματα ενη¬ 
μέρωσης των δημοτών σχετικά με τις προσφερόμενες υπη¬ 
ρεσίες, τα δικαιώματα και τις υποχρεώσεις τους έναντι του 
Δήμου σε συνεργασία με την Υπηρεσία Δημοσιότητας και ε¬ 
πικοινωνίας. 

* Συγκεντρώνει στοιχεία χρήσιμα για τον προγραμματισμό 
και απολογισμό των δραστηριοτήτων της διοικητικής μονά¬ 
δας του σε συνεργασία με τις Υπηρεσία Προγραμματισμού 
και Μηχανοργάνωσης. 

* Συνεργάζεται με προϊσταμένους άλλων διοικητικών ενοτή¬ 
των των υπηρεσιών ή θυγατρικών φορέων του Δήμου για τον 
συντονισμό και την ολοκλήρωση των λειτουργιών του Δήμου. 

* Συνεργάζεται με τους φορείς εκτός Δήμου που σχετίζο¬ 
νται με τις λειτουργίες της διοικητικής μονάδας. 

* Είναι υπεύθυνος για την νομιμότητα των ενεργειών της δι¬ 
οικητικής μονάδας του. 

* Παρακολουθεί τη νομοθεσία, τις εξελίξεις της επιστήμης 
και τεχνολογίας και τις εξελίξεις στον τοπικό, ελληνικό και 
διεθνές περιβάλλον, που έχουν σχέση με τις λειτουργίες της 
διοικητικής ενότητας. Ενημερώνει το προσωπικό και μεριμνά 
για την τήρηση των νομικών διατάξεων, την εφαρμογή καινο¬ 
τομιών και την προσαρμογή της λειτουργίας της διοικητικής 
μονάδας στις εξελίξεις του εξωτερικού περιβάλλοντος, 

* Μεριμνά για τη βελτίωση της αποτελεσματικότητας της 
δράσης της διοικητικής ενότητας, τη βελτίωση της απόδο¬ 
σης του ανθρώπινου δυναμικού και των τεχνικών μέσων, την 
καλύτερη εξυπηρέτηση του δημότη και την καλύτερη αντα¬ 
πόκριση της διοικητικής μονάδας στις τοπικές ανάγκες. 

* Εκτελεί τις λειτουργίες της μονάδας που εποπτεύει, οι οποί¬ 
ες δεν είναι δυνατό να εκτελεσθούν από τους υπαλλήλους της. 

ΑΡΘΡΟ 23: ΟΡΓΑΝΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

23.1. Συμβούλιο Συντονισμού Δημοτικών Υπηρεσιών 

Το Συμβούλιο αποτελεί συμβουλευτικό όργανο υποστήρι¬ 
ξης της λειτουργίας του προγραμματισμού, του συντονι¬ 
σμού και της παρακολούθησης του έργου των υπηρεσιών. 

Ο τρόπος λειτουργίας του Συμβουλίου Συντονισμού καθορί¬ 


ζεται με απόφαση του Δημάρχου. Στο Συμβούλιο μετέχουν οι 
προϊστάμενοι των Διευθύνσεων και των αυτοτελών μονάδων. 

Σκοπός του Συμβουλίου είναι γενικά η αποτελεσματική και 
παραγωγική λειτουργία του Δήμου και ειδικότερα ο προγραμ¬ 
ματισμός και ο απολογισμός της δραστηριότητας του Δήμου, 
η αλληλοενημέρωση και η οριζόντια συνεργασία μεταξύ των υ¬ 
πηρεσιών και η επίλυση διατμηματικών προβλημάτων. 

Τα κυριότερα θέματα που συζητούνται οπο Συμβούλιο πε¬ 
ριλαμβάνουν : 

* Τα περιοδικά προγράμματα δράσης και τις δραστηριότη¬ 
τες γενικά των επιμέρους υπηρεσιών του Δήμου 

* Τον συντονισμό των επιμέρους δραστηριοτήτων / ενερ- 
γειώντου προγραμμάτων δράσης που έχουν ανατεθεί στις υ¬ 
πηρεσίες του Δήμου 

* την πρόοδο των επιμέρους δραστηριοτήτων / ενεργειών 
των προγραμμάτων δράσης 

* την επισήμανση προβλημάτων στην πορεία εκτέλεσης 
των προγραμμάτων δράσης και τη λειτουργία των υπηρε¬ 
σιών του Δήμου, την αναζήτηση και συμφωνία αντιστοίχων 
λύσεων και την εισήγηση σχετικών αποφάσεων προς τα πο¬ 
λιτικά όργανα του Δήμου. 

23.2. Συντονιστικά Συμβούλια Διεύθυνσης 

Σε κάθε Διεύθυνση, λειτουργούν Συντονιστικά Συμβούλια 
Διεύθυνσης με την συμμετοχή των προϊσταμένων των Τμη¬ 
μάτων των Διευθύνσεων με ευθύνη του Διευθυντή και με ρό¬ 
λο παραπλήσιο με ότι προβλέπεται για το Συμβούλιο Προ¬ 
γραμματισμού / Συντονισμού Δήμου, αλλά προσαρμοσμένο 
στο διοικητικό επίπεδο της Διεύθυνσης. Ο τρόπος λειτουρ¬ 
γίας κάθε Συντονιστικού Συμβουλίου εξειδικεύεται με βάση 
τις ιδιαίτερες συνθήκες και ανάγκες της αντίστοιχης διοικη¬ 
τικής ενότητας με απόφαση του Δημάρχου, μετά από εισή¬ 
γηση του αρμόδιου προϊσταμένου Διεύθυνσης και συζήτηση 
στο Συμβούλιο Προγραμματισμού / Συντονισμού Δήμου. 

23.3. Ολομέλειες Τμημάτων ή Αυτοτελών Γραφείων 

Στο επίπεδο των Τ μημάτων ή Αυτοτελών Γ ραφείων ο συ¬ 
ντονισμός και η συμμετοχή των υπάλληλων του Δήμου εξα¬ 
σφαλίζεται με τακτικές συντονιστικές συσκέψεις με αντικεί¬ 
μενο την αλληλοενημέρωση, και την επισήμανση και αντιμε¬ 
τώπιση προβλημάτων των σχετικών λειτουργιών, τη 
βελτίωση της ποιότητας των υπηρεσιών κλπ. 

23.4. Διατμηματικές ομάδες εργασίας 

Για τις ανάγκες δραστηριοτήτων που απαιτούν συμμετοχή 
προσωπικού και από περισσότερα Τμήματα, δημιουργούνται 
ομάδες εργασίας για τις οποίες ορίζονται συντονιστές με α¬ 
πόφαση του Δημάρχου. 

ΑΡΘΡΟ 24: ΚΑΝΟΝΙΣΜΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
ΤΟΥΔΗΜΟΥ 

Οι προηγούμενες αρμοδιότητες των επί μέρους υπηρε¬ 
σιών και των Προϊσταμένων τους θεωρούνται ως η γενική πε¬ 
ριγραφή του ρόλου τους και αποτελούν το βασικό πλαίσιο 
λειτουργίας τους. Λεπτομερέστερες περιγραφές αρμοδιο¬ 
τήτων μπορούν να γίνουν με τη σύνταξη κανονισμών ή εγκυ¬ 
κλίων λειτουργίας των διοικητικών μονάδων. 

Ο λεπτομερής τρόπος λειτουργίας της κάθε υπηρεσίας, η 
λειτουργία αποκεντρωμένων γραφείων σε Δημοτικά διαμερί¬ 
σματα, οι αρμοδιότητές των υπεύθυνων Γ ραφείων και οι θέ¬ 
σεις εργασίας κάθε Γ ραφείου, η ανάθεση καθηκόντων και οι 
περιγραφές καθηκόντων των υπαλλήλων καθώς και οποια¬ 
δήποτε άλλη εσωτερική διαδικασία διοίκησης ή λειτουργίας 
του Δήμου, ορίζονται με αποφάσεις του Δημάρχου ή καθορί¬ 
ζονται με ειδικούς κανονισμούς λειτουργίας που συντάσσο- 
νται με απόφαση του Δημάρχου μετά από εισήγηση των αρ¬ 
μόδιων προϊσταμένων. 
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ΑΡΘΡΟ 25: ΘΕΣΕΙΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΩΝ 


Στις διοικητικές ενότητες των υπηρεσιών του Δήμου προΐσταται μόνιμοι υπάλληλοι των εξής κλάδων : 

Αυτοτελές γραφείο Προγραμματισμού, ΠΕ11 με Β’ Βαθμό και ελλείψει αυτού ΤΕ22 ή ΤΕ19 

Οργάνωσης και Πληροφορικής με Α' Βαθμό και ελλείψει αυτών ΔΕ38 με Α' Βαθμό 


Διεύθυνση Διοικητ. & Οικονομικών Υπ. 


ΠΕΙ και ελλείψει αυτού ΤΕ17 ή ΤΕ22 και ελλείψει αυτών ΔΕΙ 


Τμήμα Διοικητικών Υπηρεσιών ΠΕΙ με Β’ βαθμό τουλάχιστον ή ΤΕ17 με Α Βαθμό 

Τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών ή ΤΕ22 με Α Βαθμό ή ΔΕ 1 με Α Βαθμό 

Τμήμα Αστικής & Δημοτικής κατάστασης 


Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών ΠΕ3, ΠΕ4, ΠΕ6 με Β’ βαθμό τουλάχιστον & 

ελλείψει αυτών ΤΕ3 με Α' Βαθμό ή ΤΕ5 & 
ελλείψει αυτών ΔΕ5 με Α' Βαθμό 


Τμήμα Τεχνικών Υπηρεσιών 
Τμήμα Κατασκευών-Επισκευών 
& Συντήρησης 

Τμήμα Πολεοδομίας & Χωροταξικού Σχεδιασμού 


ΠΕ3, ΠΕ4, ΠΕ5, ΠΕ6 με Β’ βαθμό τουλάχιστον και 
ελλείψει αυτών ΤΕ3 ή ΤΕ4 ή ΤΕ5 με Α βαθμό και 
ελλείψει αυτών ΔΕ5 με Α' Βαθμό 


Διεύθυνση Περιβάλλοντος ΠΕ Περιβαλλοντολόγος ,ΠΕ9 με Β’ βαθμό τουλάχιστον και 

ελλείψει αυτών ΤΕ11 ,ΤΕΙ 3 με Α βαθμό & 
ελλείψει αυτών ΔΕ5 με Α' Βαθμό 


Τμήμα Πρασίνου 

Τμήμα Διαχείρισης Απορριμμάτων 


ΠΕ9.ΠΕ14 με Β' βαθμό τουλάχιστον και ελλείψει αυτών 
ΤΕ13 ή ΤΕ11 με Α' Βαθμό & ελλείψει αυτών ΔΕ5 με Α' Βαθμό 

ΠΕ9, ΠΕΙ 4 με Β' βαθμό τουλάχιστον και ελλείψει 
αυτών ΤΕ11 με Α' Βαθμό & ελλείψει αυτών 
ΔΕ5 ή ΔΕ 2 με Α' Βαθμό 


Γραφείο Ειδικής Υπηρεσίας 


ΤΕ 11 με Α' Βαθμό και ελλείψει αυτού ΔΕ 23 με Α Βαθμό 


* Μετακίνηση προϊσταμένου οργανικής μονάδας γίνε¬ 
ται μόνο σε θέση προϊσταμένου οργανικής μονάδας αντί¬ 
στοιχου επιπέδου. 

* Τον προϊστάμενο Τμήματος που απουσιάζει ή κωλύε¬ 
ται αναπληρώνει στα καθήκοντα του ο ανώτερος κατά 
βαθμό υπάλληλος και ο αρχαιότερος, που υπηρετεί στην 
ίδια οργανωτική μονάδα και εφόσον ο κλάδος στον οποίο 
ανήκει προορίζεται για κατάληψη θέσεων προϊσταμένων. 

* Τον Προϊστάμενο Διεύθυνσης που απουσιάζει ή κω¬ 
λύεται αναπληρώνει στα καθήκοντά του ο προϊστάμενος 
Τμήματος κατά τη σειρά που τα Τμήματα αναφέρονται 
στο Άρθρο 1. 

ΑΡΘΡΟ 26:ΤΕΛΙΚΕΣ ΔΙΑΤΑΞΕΙΣ 

* Κατά την έναρξη της ισχύος του παρόντος Οργανι¬ 
σμού οι υπηρετούντες στο Δήμο υπάλληλοι κατατάσσο¬ 
νται στις αντίστοιχες θέσεις των σχετικών κλάδων. 

* Η κατανομή του προσωπικού στις επί μέρους οργανι¬ 
κές μονάδες γίνεται με απόφαση του Δημάρχου, λαμβά- 
νοντας υπόψη τις λειτουργικές ανάγκες των μονάδων, τα 


προσόντα, την πείρα και τις ειδικές γνώσεις των υπαλλή¬ 
λων. 

* Η ισχύς του παρόντος Οργανισμού αρχίζει από τη δη¬ 
μοσίευσή του στην εφημερίδα της Κυβέρνησης, οπότε 
παύει να ισχύει κάθε προηγούμενη σχετική απόφαση. 

ΑΚΡΟΤΕΛΕΥΤΙΟ ΑΡΘΡΟ: ΚΑΛΥΨΗ ΔΑΠΑΝΗΣ 

Στον προϋπολογισμό του τρέχοντος έτους υπάρχουν ε¬ 
γκεκριμένες πιστώσεις στους αντίστοιχους Κ.Α. για την 
κάλυψη της μισθοδοσίας του υπηρετούντος προσωπι¬ 
κού. Η μελλοντική επιβάρυνση του προϋπολογισμού του 
Δήμου από την απόφαση αυτή δεν είναι δυνατό να υπο¬ 
λογιστεί. 

Η απόφαση αυτή να δημοσιευτεί στην Εφημερίδα της 
Κυβέρνησης. 

Αλεξανδρούπολη, 31 Μαρτίου 1999 

Ο Γενικός Γραμματέας Περιφέρειας 
ΣΤΑΥΡΟΣ ΚΑΜΠΕΛΗΣ 
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ΕΦΗΜΕΡΙΣΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ 


ΕΦΗΜΕΡΙΔΑ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 


ΚΑΠΟΔΙΣΤΡΙΟΥ 34 * ΑΘΗΝΑ 104 32 * ΤΕίΕΧ 223211 ΥΡΕΤ ΘΡ * ΡΑΧ 52 34 312 
ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ: Μίρ: νννννν.βΙ.ΟΓ 
ΙΝΤΕΡΝΕΤ: ΠοΙ.ςΓ 
β-τηβίΙ: ηνβδ @ ΗοΙ.ογ 


ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΠΟΛΙΤΩΝ 


ΚΕΝΤΡΙΚΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 

Σολωμού 51 


Πληροφορίες δημοσιευμάτων Α.Ε. - Ε.Π.Ε. 5225 761 


ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΑ ΓΡΑΦΕΙΑ 

ΠΩΛΗΣΗΣ Φ.Ε.Κ. 


Πληροφορίες δημοσιευμάτων λοιπών Φ.Ε.Κ. 
Πώληση Φ.Ε.Κ. 

Φωτοαντίγραφα παλαιών Φ.Ε.Κ. 

Βιβλιοθήκη παλαιών Φ.Ε.Κ. 

Οδηγίες για δημοσιεύματα Α.Ε. - Ε.Π.Ε. 
Εγγραφή Συνδρομητών Φ.Ε.Κ. και 
αποστολή Φ.Ε.Κ. 


5225 761 ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗ 

5230Θ41 Βασ. Όλγας227-Τ.Κ. 54100 (031) 423 956 

5225 713 ΠΕΙΡΑΙΑΣ 

5249 547 Νικήτα 6-8 Τ.Κ. 185 31 4135 228 

5239 762 ΠΑΤΡΑ 

5248 141 Κορίνθου 327 - Τ.Κ. 262 23 (061) 6381 100 

5248 188 ΙΩΑΝΝΙΝΑ 

5248 785 Διοικητήριο Τ.Κ. 450 44 (0651) 87215 

ΚΟΜΟΤΗΝΗ 

5248 320 Δημοκρατίας 1 Τ.Κ. 691 00 (0531)22 858 

ΛΑΡΙΣΑ 

Διοικητήριο Τ.Κ. 411 10 (041) 597449 

ΚΕΡΚΥΡΑ 

Σαμαρά 13 Τ.Κ. 491 00 (0661) 89 127 / 89 120 

ΗΡΑΚΛΕΙΟ 

Πλ. Ελευθερίας 1, Τ.Κ. 711 10 (081) 396 223 

ΛΕΣΒΟΣ 

Πλ. Κωνσταντινουπόλεως Τ.Κ. 811 00 Μυτιλήνη 

(0251) 46 888/47 533 


4135 228 


(061) 6381 100 
(0651) 87215 
(0531) 22 858 
(041) 597449 
(0661)89 127/89 120 
(081)396 223 


ΤΙΜΗ ΦΥΛΛΩΝ ' Με ΧΡ ι 8 σελίδε< ί 200 δ ΡΧ· 

ΕΦΗΜΕΡΙΔΟΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ Λ , „ .... ..... 


- Από 8 σελίδες και άνω προσαύξηση 100 δρχ. ανά βσέλιδο ή μέρος αυτού 


ΕΤΗΣΙΕΣ ΣΥΝΔΡΟΜΕΣ Φ.Ε.Κ. 

Τεύχος 

Κ.Α.Ε. Προϋπολογισμού 

Κ.Α.Ε. εσόδου υπέρ 

2531 

ΤΑΠΕΤ3512 

Α' (Νόμοι, Π.Δ., Συμβάσεις κ.λπ.) 

60.000 δρχ. 

3.000 δρχ. 

Β' (Υπουργικές αποφάσεις κ.λπ.) 

70.000 » . 

3.500 » . 

Γ (Διορισμοί, απολύσεις κ.λπ. Δημ. Υπαλλήλων) 

15.000 » . 

750 » . 

Δ' (Απαλλοτριώσεις, πολεοδομία κ.λπ.) 

70.000 - . 

3.500 » . 

Αναπτυξιακών Πράξεων (Τ.Α.Π.Σ.) 

30.000 - . 

1.500 >· . 

Ν.Π.Δ Δ. (Διορισμοί κ.λπ. προσωπικού Ν.Π.Δ.Δ.) 

15.000 » . 

750 « . 

Παράρτημα (Προκηρύξεις θέσεων ΔΕΠ κ.τλ.) 

5.000 » . 

250 » . 

Δελτίο Βιομηχανικής Ιδιοκτησίας (Δ.Ε.Β.Ι.) 

10.000 » . 

500 » . 

Ανωτάτου Ειδικού Δικαστηρίου (Α.Ε.Δ.) 

3.000 » . 

150 - . 

Προκηρύξεων Α.Σ.Ε.Π. 

10.000 » . 

500 » . 

Ανωνύμων Εταιρειών & Ε.Π.Ε. 

250.000 » . 

12.500 - . 

ΓΙΑ ΟΛΑ ΤΑ ΤΕΥΧΗ ΕΚΤΟΣ Α.Ε. & Ε.Π.Ε. 

250.000 ·· . 

12.500 - . 


* Οι συνδρομές του εσωτερικού προπληρώνονται στα Δημόσια Ταμεία που δίνουν αποδεικτικό είσπραξης (διπλότυπο) το οποίο 
με τη φροντίδα του ενδιαφερομένου πρέπει να στέλνεται στην Υπηρεσία του Εθνικού Τυπογραφείου. 

* Οι συνδρομές του εξωτερικού επιβαρύνονται, πέραν των ανωτέρω αναφερομένων ποσών, με τα ταχυδρομικά τέλη και μπορεί 
να στέλνονται με επιταγή και σε ανάλογο συνάλλαγμα στο Διευθυντή Διαχείρισης του Εθνικού Τυπογραφείου. 

*Η πληρωμή του υπέρ ΤΑΠΕΤ ποσοστού που αντιστοιχεί σε συνδρομές, εισπράττεται από τα Δημόσια Ταμεία. 

* Οι συνδρομητές του εξωτερικού μπορούν να στέλνουν το ποσό του ΤΑΠΕΤ μαζί με το ποσό της συνδρομής. 

* Οι Νομαρχιακές Αυτοδιοικήσεις, οι Δήμοι, οι Κοινότητες ως και οι επιχειρήσεις αυτών πληρώνουν το μισό χρηματικό ποσό της 
συνδρομής και ολόκληρο το ποσό υπέρ του ΤΑΠΕΤ. 

* Η συνδρομή ισχύει για ένα χρόνο, που αρχίζει την 1η Ιανουαρίου και λήγει την 31η Δεκεμβρίου του ίδιου χρόνου. Δεν 
εγγράφονται συνδρομητές για μικρότερο χρονικό διάστημα. 

* Η εγγραφή ή ανανέωση της συνδρομής πραγματοποιείται το αργότερο μέχρι τον Μάρτιο κάθε έτους 

* Αντίγραφα διπλοτύπων, ταχυδρομικές επιταγές και χρηματικά γραμμάτια δεν γίνονται δεκτά. 


Οι υπηρεσίες εξυπηρέτησης των πολιτών λειτουργούν καθημερινά από 08.00 έως 13.00' 


(ΑΠΟ ΤΟ ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ) 





























